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Администрация городского округа город Первомайск

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

____________                                                                                    № __________
О внесении изменений в постановление администрации

городского округа город Первомайск Нижегородской области  
от 22.03.2013 № 266

В целях приведения в соответствие с действующим законодательством администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области постановляет:
1. Внести  в постановление администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 11.03.2013 №175 «Об утверждении административного регламента администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги  «Утверждение схемы расположения земельных участков на кадастровой карте (плане) территории городского округа город Первомайск Нижегородской области» следующие изменения:

1.1. Изложить административный регламент  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги  «Утверждение схемы расположения земельных участков на кадастровой карте (плане) территории городского округа город Первомайск Нижегородской области» и приложения к нему в новой редакции в соответствии с приложением к настоящему постановлению.
 2. Сектору архитектуры и градостроительства отдела архитектуры, капитального строительства и муниципального имущества администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  www.1maysk.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава администрации 

                                                                       Н.А.Левкин
Приложение 

к постановлению администрации

городского округа город Первомайск

Нижегородской области 

от ____________ №____
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

городского округа город Первомайск

Нижегородской области 

                                                                                                               22.03.2013   №   266         
Административный регламент

администрации городского округа город Первомайск
Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги

«Утверждение схемы расположения земельных участков на кадастровой карте (плане) территории городского округа город Первомайск 
Нижегородской области»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Предметом настоящего административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельных участков на кадастровой карте (плане) территории городского округа город Первомайск Нижегородской области» (далее - Административный регламент) является принятие документов и выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

1.2. Круг заявителей.

Для получения муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельных участков на кадастровой карте (плане) территории городского округа город Первомайск Нижегородской области» может обратиться  специализированная организация, собственник объекта недвижимости или уполномоченное им лицо, на основании доверенности, оформленной  в соответствии с установленными  гражданским законодательством требованиями,  том числе: физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.


Прием граждан осуществляется:


1) в администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области - в кабинете № 48 (сектор архитектуры и градостроительства отдел архитектуры, капитального строительства и муниципального имущества администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области) находящегося в здании расположенного по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл.Ульянова, д.2. 

Кабинет приема граждан оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, ведущего прием, времени перерыва на обед (12.00 - 13.00), графиком приема (понедельник - пятница - с 8.00 до 17.00). Справочный телефон: 8(83139) 2-27-31

2)  в муниципальном казенном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа город Первомайск Нижегородской области» (далее - МКУ «МФЦ») по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, ул. 50 лет Октября, д.1А.

МКУ «МФЦ» оборудовано информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества специалиста, ведущего прием, графиком приема (понедельник -  вторник  с 9.00 до 18.00 среда с 9.00 до 20.00, четверг-пятница с 9.00 до 18.00, суббота - с 9.00 до 15.00,). Справочный телефон: 8(83139) 2-19-10, 2-19-21, 2-19-19


Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель может обратиться непосредственно в администрацию городского округа город Первомайск Нижегородской области или в МФЦ, как лично, так и по телефону или на сайт администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  (http://1maysk.ru), МФЦ (http://mfc-pervom@mail.ru), а также на Единый интернет – портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http:// www.gu.nnov.ru
Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах, адресах электронной почты отдела правового и информационного обеспечения  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и МКУ «МФЦ»  размещаются:

- на интернет-сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (http://1maysk.ru);

- на интернет-сайте МКУ «МФЦ» (http://mfc-pervom@mail.ru);

- на Едином интернет – портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http:// www.gu.nnov.ru
- на информационных стендах на первом этаже холла в здании расположенном по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл.Ульянова, д.2;

-  на информационных стендах на первом этаже холла в здании расположенном по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, ул. 50 лет Октября, д.1А.

1.4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц, предоставляющих услугу с заявителями.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами МКУ «МФЦ» и (или) специалистом отдела правового и информационного обеспечения при личном контакте с заявителями, а так же посредством почты и по телефону.

Консультация осуществляется по вопросам касающихся:

- перечня документов, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков рассмотрения представленных документов и принятых решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

Консультации в письменной форме предоставляются на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса.

При консультировании по телефону специалист МКУ «МФЦ» или специалист отдела правового и информационного обеспечения (далее - должностное лицо) представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова чётко;

- по завершении консультации должностное лицо  должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю; 

- должностное лицо при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязано в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, посредством личного посещения администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и (или) МКУ «МФЦ».

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) Ф.И.О. и реквизиты заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование услуги: 

«Принятие документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение».

2.2.  Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу: 

- администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области (приём заявлений (направленных почтой, в том числе электронной), издание постановления администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и выдача результатов предоставления муниципальной услуги).

- МКУ «МФЦ» (приём заявлений направленных (представленных) в МКУ «МФЦ» и выдача результатов предоставления муниципальной услуги).

При предоставлении услуги администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области в целях получения документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействует со следующими организациям: 


- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области, по вопросам получения: 

правоустанавливающих документов на переводимое помещение  (выписка из единого государственного реестра прав);

- Первомайским филиалом ГП «Нижтехинвентаризация», по вопросам получения: 

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

  поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые  являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

- выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое;

- выдача решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 45 дней со дня подачи документов, предусмотренных пунктом 2.6. заявителем.

2.5. Предоставление муниципальной услуги по принятию документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение  осуществляется в соответствии с:2.5.1. Конституцией Российской Федерации;

Официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008  опубликован в изданиях "Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009.

2.5.2. Гражданским кодексом Российской Федерации;

Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301, "Российская газета", N 238-239, 08.12.1994.

2.5.3. Земельным кодексом Российской Федерации;

Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 29.10.2001, N 44, ст. 4147, "Парламентская газета", N 204-205, 30.10.2001, "Российская газета", N 211-212, 30.10.2001.

2.5.4. Градостроительным кодексом Российской Федерации;

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.
2.5.5. Федеральным законом от 25 октября 2001 года N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 29.10.2001, N 44, ст. 4148, "Парламентская газета", N 204-205, 30.10.2001, "Российская газета", N 211-212, 30.10.2001.

2.5.6. Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ  "О государственном кадастре недвижимости";
Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 30.07.2007, N 31, ст. 4017, "Российская газета", N 165, 01.08.2007, "Парламентская газета", N 99-101, 09.08.2007.
2.5.7. Приказ Министерства экономического развития РФ от 13 сентября 2011г. № 475 " Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок";
Опубликован в изданиях "Российская газета", N 222, 05.10.2011. 

2.5.8. Постановление Правительства РФ от 11.11.2002 N 808 "Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков и права на заключение договоров аренды таких земельных участков";
Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 18.11.2002, N 46, ст. 4587, "Российская газета", N 221, 21.11.2002.
2.5.9. Закон Нижегородской области от 13.12.2005 N 192-З "О регулировании земельных отношений в Нижегородской области";

Первоначальный текст документа опубликован в издании "Правовая среда", N 21(904), 20.03.2008 (приложение к газете "Нижегородские новости", N 51(3943), 20.03.2008). 
2.5.10. Закон Нижегородской области от 20.08.2008 N 105-З "О полномочиях органов государственной власти и органов местного самоуправления в Нижегородской области в сфере земельных отношений";
Первоначальный текст документа опубликован в издании "Правовая среда", N 68(951), 28.08.2008 (приложение к газете "Нижегородские новости", N 160(4052), 28.08.2008). 
2.6. Перечень необходимых документов для утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровой карте  (плане) территории:

1. Заявление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте (плане) территории (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту):
2. Копия документа, удостоверяющего личность (для физических лиц) (Паспорт гражданина РФ; временное удостоверение личности гражданина по форме № 2П; Паспорт иностранного гражданина (национальный паспорт или национальный Заграничный паспорт) или иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором РФ в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина, - для иностранных граждан, если они постоянно проживают на территории РФ; Вид на жительство; Общегражданский заграничный паспорт иностранного гражданина РФ (образца 1997 года); Разрешение на временное проживание; Удостоверение беженца, Дипломатический паспорт иностранного гражданина, паспорт моряка)
3. Правоустанавливающие документы на недвижимое имущество (в случае подачи заявителем самостоятельно: свидетельство о праве собственности, договор мены, договор купли-продажи, договор дарения или договор приватизации недвижимого имущества; при отсутствии  в заявлении заявителя правоустанавливающих документов по каналам межведомственного взаимодействия запрашивается выписка из единого государственного реестра прав (ЕГРП));
4. Схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.
2.7. Заявитель вправе не представлять документ предусмотренный подпунктом 3 пункта 2.6. настоящего административного регламента в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. 

2.7.1. Заявление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте (плане)  территории (приложение №1 к Административному регламенту) заявитель может получить непосредственно в кабинете № 48 находящегося в здании расположенного по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл.Ульянова, д.2 или МКУ «МФЦ» по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, ул. 50 лет Октября, д.1А, либо распечатать образец заявления размещенный на  Едином интернет – портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http:// www.gu.nnov.ru.
Заявление и каждый прилагаемый к нему документ, направленные в электронной форме, подписываются электронной подписью.

Вид электронной подписи определяется в соответствии с критериями определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, согласно приложению к Правилам определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденным постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 №634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

2.7.2. Для рассмотрения заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте (плане) территории специалист сектора архитектуры и градостроительства отдела архитектуры, капитального строительства и муниципального имущества администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

1) правоустанавливающие документы на недвижимое имущество, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области);

Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся вышеуказанные документы, обязаны направить в порядке межведомственного информационного взаимодействия в администрацию городского округа город Первомайск Нижегородской области, осуществляющий перевод помещений, запрошенные им сведения и документы. Запрошенные сведения и документы могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.

2.8.  Администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области, МКУ «МФЦ» не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, предоставляющей муниципальную услугу, иных, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для выдачи постановления администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой (схеме) карте территории:

-  обращение неправомочного лица;

- отсутствие у заявителя документа, подтверждающего его полномочия;

- отсутствие в заявлении подписи, указания фамилии, имени, отчества, адреса заявителя (физического лица), отсутствие указания полного наименования юридического лица (если заявителем является юридическое лицо), его почтового адреса и указания фамилии, имени, отчества руководителя или уполномоченного представителя организации;

- документы заполнены не на русском языке либо не имеют заверенного перевода на русский язык;

- исправления и подчистки в заявлении и в документах;

- документы исполнены карандашом, имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, копии документов заверены ненадлежащим образом;

 - отсутствие одного или нескольких из перечисленных в пункте 2.6. настоящего Административного  регламента необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

2.10. Перечень оснований для  приостановления или отказа в выдаче постановления об утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровой карте (плане) территории:

-непредставления определенных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

-  представления документов в ненадлежащий орган;

- несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения требованиям законодательства;

-поступление от заявителя (уполномоченного им лица) или иных заинтересованных лиц письменного обращения о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- в случае поступления в администрацию городского округа город Первомайск Нижегородской области, 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 пунктом 2.6 настоящего Административного  регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области, после получения указанного ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента, и не получила от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.
Срок  приостановления: до устранения выявленных несоответствий, в случаях:

- непредставления определенных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения требованиям законодательства;

- до отзыва заявления от заявителя (уполномоченного им лица) или иных заинтересованных лиц письменного обращения о приостановлении предоставления муниципальной услуги при поступление от заявителя (уполномоченного им лица) или иных заинтересованных лиц письменного обращения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

В остальных случаях в предоставлении  услуги отказывается.
2.11. Исчерпывающий перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Выдача проекта 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). 

Указанная услуга утверждена решением городской Думы городского округа город Первомайск Нижегородской области от 16.10.2014 №255 «Об утверждении Перечня  услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг».
2.12. Муниципальная услуга по выдаче решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение оказывается бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое и при получении результата составляет не более 15 минут. Ожидания в очереди при получение результата предоставления муниципальной услуги – не более 10 минут.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации составляет 10 минут.

2.15. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

Прием граждан осуществляется:


 1) в администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области - в кабинете №37 (отдел правового и информационного обеспечения администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области) находящегося в здании расположенного по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл.Ульянова,2. 

Кабинет приема граждан оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, ведущего прием, времени перерыва на обед (12.00 - 13.00), графиком приема (понедельник - четверг - с 9.00 до 11.00, пятница - неприемный день). Справочный телефон:

 8(83139) 2-13-96

2)  в муниципальном казенном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа город Первомайск Нижегородской области» (далее - МКУ «МФЦ») по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, ул. 50 лет Октября, д.1А.
МКУ «МФЦ» оборудовано информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества специалиста, ведущего прием, графиком приема (понедельник -  вторник  с 9.00 до 18.00 среда с 9.00 до 20.00, четверг-пятница с 9.00 до 18.00, суббота - с 9.00 до 15.00,). Справочный телефон: 8(83139) 2-19-10, 2-19-21, 2-19-19

Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудованы стульями и столом. 

Места для заполнения документов оборудованы стульями, столом и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Места информирования, предназначенные для ознакомления с информационными материалами, оборудованы:

- информационными стендами;

- стульями и столом для возможности оформления документов.

На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

- полное наименование органа, оказывающего муниципальную услугу;

- почтовый адрес, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- процедуры оказания муниципальной услуги в текстовом виде;

- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- образец заявления;

- перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при оказании муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.16.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.16.1. Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:

- обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной  услуге на сайте городского округа город Первомайск Нижегородской области и сайте МКУ «МФЦ»;

-  широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги. 
2.16.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего Административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб.

2.16.3. Количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги:

- при подаче заявления лично равно 2

- при подаче заявления в электронной форме равно 1
В любое время заявитель может получить информацию о ходе исполнения муниципальной услуги посредством личного обращения, а также с использованием средств почтовой, телефонной и телекоммуникационной связи;

Продолжительность взаимодействия – 15 минут.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующую административную процедуру: 

Принятие документов, а также и выдача постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте (плане) территории городского округа город Первомайск.

3.2. Административная процедура включает в себя следующие административные действия:

1) прием и регистрация заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка, 

2) направление специалистами МКУ «МФЦ» заявления и принятых документов в администрацию городского округа город Первомайск Нижегородской области для выдачи градостроительного плана земельного участка,

3) рассмотрение заявления о подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка и прилагаемых к нему документов,

4) формирование и направление межведомственных запросов, 

5) подготовка градостроительного плана земельного участка и постановления администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области об утверждении градостроительного плана земельного участка,

6) выдача утвержденного постановлением администрации градостроительного плана земельного участка заявителю или при подаче заявителем заявления в МКУ «МФЦ» в МКУ «МФЦ».

Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 настоящего Административного регламента.

3.3. Содержание каждого административного действия.

3.3.1. Прием и регистрация заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка 

3.3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача заявителем заявления с комплектом документов, необходимых для оказания муниципальной услуги в администрацию городского округа город Первомайск Нижегородской области или в МКУ «МФЦ», либо заполнение электронной формы заявления на получение муниципальной услуги на интернет - портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области: http://gu.nnov.ru/.

Для получения градостроительного плана земельного участка заявитель представляет лично, направляет по почте или через интернет - портал документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.

3.3.1.2. Должностное лицо администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области ответственное за прием документов, специалист МКУ «МФЦ»:

- проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, а для представителя заявителя - документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей), и документ, удостоверяющий личность представителя заявителя;

1) проверяет правильность оформления заявителем (представителем заявителя) заявления и правильность оформления документов, удостоверяясь, что:

- документы представлены в полном объеме;

- документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц  без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2) проверяет комплектность представленных заявителем (представителем заявителя) документов, прилагаемых к заявлению, на соответствие описи, а также срок действия документов.

В случае соответствия представленного комплекта документов описи,  должностное лицо администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, ответственное за прием документов, специалист МКУ «МФЦ» регистрирует заявление по правилам делопроизводства (срок выполнения действия - не более 10 минут) в журнале регистрации.

3.3.1.3. В случае представления заявителем (представителем заявителя) документов, несоответствующих требованиям к правильности оформления, установленным подпунктом 3.3.1.2 настоящего Административного регламента, заявителю (представителю заявителя) отказывается в приеме документов.

3.3.1.4. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Заявитель имеет право обратиться за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги любым удобным способом:

1) если заявление подано в администрацию городского округа город Первомайск Нижегородской области:

- при личном обращении в администрацию городского округа город Первомайск Нижегородской области

- посредством интернет-сайта: http://1maysk.ru,

- по телефону: 8 (83139)2-15-42, 2-27-31

 в соответствии с графиком работы администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.

2) если заявление подано в МКУ «МФЦ»:

- при личном обращении в МКУ «МФЦ»

- посредством интернет-сайта: http://mfc-pervom@mail.ru,

- по телефону: 8 (83139)2- 19 -10, 2-19 -19, 2-19-21

 в соответствии с графиком работы МКУ «МФЦ».

3.3.1.5. Результатом исполнения административного действия является регистрация поступившего от заявителя заявления.

3.3.2. Направление специалистами МКУ «МФЦ» заявления и принятых документов в администрацию городского округа город Первомайск Нижегородской области для выдачи градостроительного плана земельного участка
3.3.2.1. Основанием для начала административного действия является поступление заявления о выдачи градостроительного плана земельного участка в МКУ «МФЦ».

3.3.2.2. В течение 3 дней после поступления от заявителя заявления с полным пакетом документов и его регистрации, специалист МКУ «МФЦ» обеспечивает доставку (любым удобным и доступным способом) заявления в администрацию городского округа город Первомайск Нижегородской области для передачи указанного пакета документов на рассмотрение должностному лицу администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, ответственному за прием документов.
3.3.2.3. Должностное лицо администрации городского округа город Первомайск, ответственное за прием документов:

- проверяет комплектность представленных документов, прилагаемых к заявлению, на соответствие описи, а также срок действия документов, после чего регистрирует заявление по правилам делопроизводства (срок выполнения действия - не более 10 минут) в журнале регистрации заявлений.

3.3.2.4. После регистрации заявления, оно поступает главе администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области с последующей передачей, в течение 1 дня, заместителю главы администрации, начальнику отдела архитектуры, капитального строительства и муниципального имущества (кабинет 23).

3.3.2.5.  После регистрации заявления, заместитель главы администрации, начальник отдела архитектуры, капитального строительства и муниципального имущества налагает резолюцию о рассмотрении поступившего заявления начальнику сектора архитектуры и градостроительства отдела архитектуры, капитального строительства и муниципального имущества администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – Начальник сектора архитектуры) (кабинет №48). 

3.3.2.6. Начальник сектора архитектуры налагает резолюцию с поручением  специалисту сектора архитектуры и градостроительства отдела архитектуры, капитального строительства и муниципального имущества администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области ответственному за выдачу градостроительного плана земельного участка (далее – Специалист сектора архитектуры) для рассмотрения и подготовки вышеуказанного документа.

3.3.2.7. Специалист сектора архитектуры ответственный за выдачу градостроительного плана земельного участка:

- регистрирует его в журнале по правилам делопроизводства;

- определяет предмет обращения.

3.3.2.8. Результатом исполнения административного действия является регистрация поступившего от МКУ «МФЦ» заявления заявителя.

3.3.3. Рассмотрение заявления о подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка и прилагаемых к нему документов

3.3.3.1. Основанием для начала административного действия является поступление заявления о выдачи градостроительного плана земельного участка сектор архитектуры и градостроительство (кабинет 48).
3.3.3.2. Специалист сектора архитектуры:

- в течение 1 дня, осуществляет проверку комплектности, представленных документов и полноты содержащейся в заявлении информации на соответствие требованиям настоящего Административного регламента и принимает заявление в работу. 

3.3.3.3. При отсутствии несоответствия документов перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, Специалист сектора архитектуры ответственный за выдачу градостроительного плана земельного участка принимает решение о его подготовки.                                                                                                                                                                                 
3.3.3.4. Специалист сектора архитектуры принимает решение об отказе в подготовке градостроительного плана земельного участка в случае если:

- не представлены определенных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

-  представления документов в ненадлежащий орган;

- в случае поступления в администрацию городского округа город Первомайск Нижегородской области, 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 подготовки градостроительного плана земельного участка в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного  регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в подготовке градостроительного плана земельного участка по указанному основанию допускается в случае, если администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области, после получения указанного ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для подготовки градостроительного плана земельного участка в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента, и не получила от заявителя такие документ и (или) информацию в течение десяти рабочих дней со дня направления уведомления.

3.3.3.5. Результатом исполнения данного административного действия является рассмотрение заявления о подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка и прилагаемых к нему документов.

3.3.4. Формирование и направление межведомственных запросов

3.3.4.1. Основанием для начала административного действия является принятие решения о подготовке градостроительного плана земельного участка.

3.3.4.2. Ответственным за выполнение административного действия является Специалист сектора архитектуры. 

Порядок направления межведомственных запросов, а также состав сведений, необходимых для представления документов,  которые необходимы для оказания муниципальной услуги, определяется технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги. Согласно технологической карты межведомственного взаимодействия запрос направляется в Росреестр о выдаче кадастровый выписки о земельном участке и о выдаче кадастровой выписки об объекте капитального строительства.

Срок подготовки межведомственного запроса - 3 рабочих дня.

Специалист сектора архитектуры, вправе запрашивать документ, необходимый для предоставления муниципальной услуги, только при наличии поступившего от заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист сектора архитектуры, проверив состав поступивших от заявителя документов, формирует межведомственный запрос в Росреестр в целях получения документа, необходимого для предоставления муниципальной услуги.

3.3.4.3. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос  о предоставлении документа с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

3.3.4.4. Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет 3 рабочих дня.

3.3.4.5. Межведомственные запросы направляются в электронном виде, а при отсутствии  технической возможности – на бумажной носителе.

При направлении запросов в электронном виде, запросы подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью, при направлении в бумажном виде – главой администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, либо лицом, исполняющим его обязанности. При направлении документов в бумажном виде, запрос должен соответствовать требованиям статьи 7.2 Федерального закона от 27 июля 2012 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

3.3.4.6. Результатом исполнения административного действия является  формирование и направление межведомственных запросов.

3.3.5. Подготовка градостроительного плана земельного участка и постановления администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области об утверждении градостроительного плана земельного участка

3.3.5.1. Основанием для начала административного действия является поступивший документ с Росреестра по каналам межведомственного информационного взаимодействия.

3.3.5.2. Специалист сектора архитектуры готовит градостроительный план земельного участка и проект постановления администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области об утверждении градостроительного плана земельного участка. 

3.3.5.3. Градостроительный план земельного участка подписывается начальником сектора архитектуры и регистрируется в журнале выдачи градостроительных планов.

3.3.5.4. Проект постановления администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области об утверждении градостроительного плана земельного участка согласовывается, в течение пяти рабочих дней, с начальником сектора архитектуры, управлением делами, отделом правового и информационного обеспечения, начальником отдела архитектуры, капитального строительства и муниципального имущества администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, заместителем главы администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.

3.3.5.5. Согласованный в установленном порядке проект постановления передается на подпись главе администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области. 

3.3.5.6. После подписания главой администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области постановления  об утверждении градостроительного плана земельного участка, управление делами администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области регистрирует данное постановление и направляет его копии в сектор архитекторы и градостроительства.

3.3.5.7. Результатом исполнения административного действия является  подготовка градостроительного плана земельного участка и постановления администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области об утверждении градостроительного плана земельного участка.

3.3.6. Выдача утвержденного постановлением администрации градостроительного плана земельного участка заявителю или при подаче заявителем заявления в МКУ «МФЦ» в МКУ «МФЦ»
3.3.6.1. Основанием для начала административного действия является подготовленный и утвержденный постановлением администрации градостроительный план земельного участка.

3.3.6.2. Специалист сектора архитектуры не позднее чем через три рабочих дня со дня утверждения градостроительного плана земельного участка выдает заявителю либо уполномоченному им лицу один экземпляр градостроительного плана земельного участка или оправляет по почте.
3.3.6.3.Для получения результатов услуги лично заявитель должен представить:

- оригинал документа, удостоверяющего личность;

- оригиналы документа, подтверждающего полномочия представителя, и документа, удостоверяющего личность представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.
3.3.6.4. Если заявление было подано заявителем  в МКУ «МФЦ», специалист сектора архитектуры направляет градостроительный план земельного участка в одном экземпляра в МКУ «МФЦ»  для последующей выдачи заявителю, если иной способ его получения не указан заявителем.
3.3.6.5. Результатом исполнения административного действия является выдача утвержденного постановлением администрации градостроительного плана земельного участка заявителю или при подаче заявителем заявления в МКУ «МФЦ» в МКУ «МФЦ».

3.2. Административная процедура включает в себя следующие административные действия:
1) прием и регистрация заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и прилагаемых к нему документов;

2) направление специалистами МКУ «МФЦ» заявления и принятых документов в администрацию городского округа город Первомайск Нижегородской области для рассмотрения на комиссии по переводу жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области. Передача заявления  в комиссию по переводу жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области;

3) формирование и направление межведомственных запросов;

4) рассмотрение заявления о переводе  жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и прилагаемых к нему документов;

5) подготовка постановления администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

6) подготовка, направление уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение заявителю или (при подаче заявителем заявления в МКУ «МФЦ») в МКУ «МФЦ» и выдача его заявителю; 

7) прием от заявителя заявления о назначении комиссии по приемке в эксплуатацию законченного переустройством (перепланировкой) жилого (нежилого) помещения;

8) выдача акта приемочной комиссии.

Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 настоящего Административного регламента.

3.3. Содержание каждого административного действия.
3.3. Прием и регистрация заявления об утверждении схемы расположения земельных участков на кадастровой карте (плане) территории.                                                                                                                                            

3.3.1. Прием и регистрация заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте (плане) территории и прилагаемых к нему документов.

3.3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача заявителем заявления с комплектом документов, необходимых для оказания муниципальной услуги в администрацию городского округа город Первомайск Нижегородской области или в МКУ «МФЦ», либо заполнение электронной формы заявления на получение муниципальной услуги на интернет - портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области: http://gu.nnov.ru/.

Для утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровой карте (плане) территории заявитель представляет лично, направляет по почте или через интернет - портал документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.

3.3.1.2. Должностное лицо администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области ответственное за прием документов, специалист МКУ «МФЦ»:

- проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, а для представителя заявителя - документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей), и документ, удостоверяющий личность представителя заявителя;

1) проверяет правильность оформления заявителем (представителем заявителя) заявления и правильность оформления документов, удостоверяясь, что:

- документы представлены в полном объеме;

- документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц  без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2) проверяет комплектность представленных заявителем (представителем заявителя) документов, прилагаемых к заявлению, на соответствие описи, а также срок действия документов.

В случае соответствия представленного комплекта документов описи,  должностное лицо администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, ответственное за прием документов, специалист МКУ «МФЦ» регистрирует заявление по правилам делопроизводства (срок выполнения действия - не более 10 минут) в журнале регистрации заявлений и выдает заявителю расписку в получении документов  с указанием их перечня и даты поступления, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам (при поступлении документов по почте заявителю высылается расписка с отметкой о принятии документов почтой), (при поступлении документов через интернет, расписка направляется  через указанный адрес).

3.3.1.3. В случае представления заявителем (представителем заявителя) документов, несоответствующих требованиям к правильности оформления, установленным подпунктом 3.3.1.2 настоящего Административного регламента, заявителю (представителю заявителя) отказывается в приеме документов.

3.3.1.4. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Заявитель имеет право обратиться за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги любым удобным способом:

1) если заявление подано в администрацию городского округа город Первомайск Нижегородской области:

- при личном обращении в администрацию городского округа город Первомайск Нижегородской области

- посредством интернет-сайта: http://1maysk.ru,

- по телефону: 8 (83139)2-15-42, 2-13-96

 в соответствии с графиком работы администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.

2) если заявление подано в МКУ «МФЦ»:

- при личном обращении в МКУ «МФЦ»

- посредством интернет-сайта: http://mfc-pervom@mail.ru,

- по телефону: 8 (83139)2- 19 -10, 2-19 -19, 2-19-21

 в соответствии с графиком работы МКУ «МФЦ».

3.3.1.5. Результатом исполнения административного действия является регистрация поступившего от заявителя заявления.
3.4. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Рассмотрение заявления осуществляется начальником Сектора архитектуры.

3.4.2. Начальник Сектора архитектуры рассматривает заявление и приложенные к нему документы и налагает резолюцию с поручением специалисту Сектора архитектуры, рассмотреть заявление об оказании муниципальной услуги и приложенные к нему документы

3.4.3. Специалист Сектора архитектуры, назначенный ответственным за разработку проекта постановления об утверждении схем расположения земельных участков на кадастровой карте (плане) территории, в течение 2 дней с момента получения документов и регистрации проверяет наличие (комплектность) и правильность оформления документов (в том числе направленных по почте, через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области). 
В случае наличия в полученных документах оснований для отказа, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента, готовит проект уведомления об отказе в утверждении схем расположения земельных участков на кадастровой карте (плане) территории и направляет заявителю по почте, электронной почте, также сообщает по телефону. В случае устранения недостатков, выявленных согласно пункту 2.8.  настоящего Административного регламента, сообщает заявителю о приостановлении услуги. Заявителю устанавливается срок 14 дней для устранения недостатков.

3.4.4. Способы получения заявителем сведений о ходе исполнения муниципальной услуги:

- обращение по месту исполнения муниципальной услуги;

- письменно через почтовые отделения;

- посредством электронной почты;

- через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций).

3.4.5. В случае соответствия представленного комплекта документов, специалист Сектора архитектуры, регистрирует заявление по правилам делопроизводства в журнале регистрации заявлений на утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровой карте или кадастровом плане (далее - утверждение схемы) и приступает к подготовке проекта постановления об утверждении схемы.

3.4.6. Результатом Административного действия является принятие решения о подготовке проекта постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте (плане) территории.
3.5. Процедура формирования и направления межведомственных запросов.

3.5.1. Основанием для начала административного действия формирования и направления межведомственного запроса является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

3.5.2. В случае если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, специалист Сектора архитектуры переходит к исполнению следующей административной процедуры:

3.5.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента документы, специалист Сектора архитектуры, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса.

Порядок направления межведомственных запросов, а также состав сведений, необходимых для предоставления документа и (или) информации, которые необходимы для оказания муниципальной услуги, определяется технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги, согласованной Администрацией с соответствующими органами (организациями), участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.4. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом не может превышать 3 рабочих дня.

3.5.7. После поступления ответа на межведомственный запрос специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, регистрирует полученный ответ в установленном порядке и передает специалисту, ответственному за рассмотрение документов.

3.5.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

Формирование и направление межведомственного запроса осуществляется в том случае, если заявитель не представил документы (их копии, сведения о них), которые находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций.

3.5.9. Состав документов, запрашиваемых для предоставления услуги:

а) выписка ЕГРЮЛ - запрашивается у ФНС России. Срок, в течение которого предоставляется ответ, составляет 1 рабочий день. Запрос и ответ на запрос направляются по каналам межведомственного взаимодействия.

б) выписка ЕГРИП - запрашивается у ФНС России. Срок, в течение которого предоставляется ответ, составляет 1 рабочий день. Запрос и ответ на запрос направляются по каналам межведомственного взаимодействия.

в) справка о постановке заявителя на учет в налоговом органе с указанием идентификационного номера налогоплательщика - запрашивается у ФНС России. Срок, в течение которого предоставляется ответ, составляет 1 рабочий день. Запрос и ответ на запрос направляются по каналам межведомственного взаимодействия.

г) сведения из реестра кадастра объектов недвижимости - запрашиваются у Росреестра. Срок, в течение которого предоставляется ответ, составляет 5 рабочих дней. Запрос и ответ на запрос направляются по каналам межведомственного взаимодействия.

д) сведения из ЕГРП - запрашиваются у Росреестра. Срок, в течение которого предоставляется ответ, составляет 5 рабочих дней. Запрос и ответ на запрос направляются по каналам межведомственного взаимодействия.

ж) Справка о содержании правоустанавливающих документов - запрашивается у Росреестра. Срок, в течение которого предоставляется ответ, составляет 5 рабочих дней. Запрос и ответ на запрос направляются по каналам межведомственного взаимодействия.

3.5.10. Специалист Сектора архитектуры  получает запрашиваемую информацию на бумажных носителях посредством почтовой связи или через курьера либо посредством электронного межведомственного взаимодействия. Полученную информацию распечатывает на бумажном носителе.

Данные запросы направляются в электронном виде, а при отсутствии технической возможности - на бумажном носителе. При направлении запросов в электронном виде, запросы подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью, при направлении в бумажном виде - главой Администрации либо лицом, исполняющим его обязанности. При направлении документов в бумажном виде, запрос должен соответствовать требованиям статьи 7.2. Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставлении государственных и муниципальных услуг».   

3.5.11. Результатом административного действия является формирование и направление межведомственных запросов.
3.6. Подготовка  проекта постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или уведомления об отказе в утверждении схемы.
3.6.1. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Сектора архитектуры, ответственный за рассмотрение документов, подготавливает проект постановления Администрации  об утверждении схемы расположения земельных участков на кадастровой карте (плане) территории (далее - проект постановления) и после согласования передает на подпись главе Администрации. Срок административной процедуры - 18 рабочих дней.

3.6.2. Проект постановления согласовывается с:

- начальником Сектора архитектуры ;

- начальником отдела архитектуры, капитального строительства и муниципального имущества;

- начальником Сектора по управлению муниципальным имуществом отдела архитектуры, капитального строительства и муниципального имущества;

- отделом правового и информационного обеспечения;

- главой Администрации.
3.6.3. Результатом Административного действия является подготовка  проекта постановления.

3.6.4. В случае выявления несоответствия по основаниям, указанным в пункте 2.8. настоящего Административного регламента, должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов, в течение двадцати пяти дней с момента поступления заявления об утверждении схемы готовит уведомление об отказе в выдаче утвержденной схемы, с указанием причин отказа (приложение 3) и представляет его главе местного самоуправления или лицу, исполняющему его обязанности, для подписания.
3.7. Выдача (отказ в выдаче) постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте (плане) территории.

3.7.1. Утвержденная постановлением Администрации  схема расположения земельного участка на кадастровой карте (плане) выдается заявителю, уполномоченному лицу заявителя, физическому или юридическому лицу или его представителю при наличии у указанных лиц документов, подтверждающих их полномочия.

Уведомление вручается заявителю лично или направляется почтовым отправлением в адрес заявителя.

3.7.2. Один комплект (в оригинале)  Постановления с приложением схемы расположения земельного участка на кадастровой карте (плане), с заявлением заявителя и прилагаемыми к нему материалами, хранятся в Секторе архитектуры  Администрации, два экземпляра вышеуказанных документов выдаются лично заявителю, представителю или направляются почтой.

3.7.3. Результатом Административного действия является выдача (отказ в выдаче) постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте (плане).
3.8. Состав документов, которые находятся в распоряжении Администрации отсутствуют.
3.9. Состав документов, которые находятся в распоряжении организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- выписка из ЕГРИП;

- выписка из ЕГРЮЛ;

- выписка из ЕГРП на недвижимое имущество;

- схема расположения земельного участка на кадастровой карте (плане) территории.
3.10. Состав документов, которые необходимы Администрации, для предоставления муниципальной услуги, но находятся в иных органах и организациях:

- выписка из ЕГРИП;

- выписка из ЕГРЮЛ;

- выписка из ЕГРП на недвижимое имущество

- схема расположения земельного участка на кадастровой карте (плане) территории
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, проводится путем проведения проверок, выявления и устранения нарушений. Формы контроля включают в себя текущий контроль.

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляют: председатель комиссии либо заместитель председателя комиссии по его поручению, или директор МКУ «МФЦ» в пределах своей компетенции,  путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области и муниципальных правовых актов. Текущий контроль осуществляется постоянно.

4.2.  Контроль также включает в себя плановые и внеплановые проверки (проверки по заявлению заявителя).

Целью проведения плановых и внеплановых проверок является выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения обращений граждан, обоснованности и законности принятия по ним решений.

4.2.1. Плановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются председатель комиссии либо заместитель председателя комиссии по его поручению, или директор МКУ «МФЦ» в пределах своей компетенции,  по итогам года не позднее 15 января года, следующего за отчетным. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки).
4.2.2.Председатель комиссии либо заместитель председателя комиссии по его поручению, или директор МКУ «МФЦ» в пределах своей компетенции (далее - должностное лицо) осуществляют контроль за соблюдением порядка и качества предоставления муниципальной услуги, который включает в себя:

- выявление нарушений;

- подготовку документа, предписывающего устранение выявленных нарушений;

- подготовку документа о привлечении к ответственности специалистов, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги;

- анализ содержания обращений граждан.

4.2.3. Должностное лицо вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

- назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

- запрашивать и получать в 2-дневный срок необходимые документы
4.2.4. Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя (в устной или письменной форме).

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой указываются выявленные нарушения или недостатки (либо их отсутствие), а также предложения по их устранению.

4.3. Персональная ответственность специалистов, ответственных за предоставление муниципальной  услуги, закрепляется в их должностных инструкциях, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.1. На специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги возлагается ответственность за сохранение сведений, содержащихся в обращениях граждан, а также персональных данных гражданина. Сведения, содержащиеся в обращениях граждан, и их персональные данные могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу.

4.3.2. Лицо, участвующее в оказании муниципальной услуги и виновное в нарушении федерального закона или настоящего Административного регламента, несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации, за:


-неправомерный отказ в приеме или рассмотрении заявления;


-нарушение сроков и порядка рассмотрения заявления;


-принятие заведомо необоснованного, незаконного решения;


- представление недостоверной информации;

  -разглашение сведений о частной жизни заявителя (без его согласия).

5. ДОСУДЕБНЫЙ  (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ПЕРВОМАЙСК НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ, МКУ «МФЦ» ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. При получении муниципальной услуги заявитель имеет право на:

1) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

3) получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

4) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги;

5) получение муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром (МКУ "МФЦ") и администрацией городского округа город Первомайск Нижегородской области, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
Администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области, МКУ «МФЦ» по письменному запросу заявителя должны предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
В случае нарушения лицами, участвующими в оказании муниципальной услуги,  действий предусмотренных подпунктом 5.2.1. Административного регламента, заявитель вправе обратиться с жалобой (претензией). Это является основанием для начала процедуры обжалования.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа город Первомайск Нижегородской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами  городского округа город Первомайск Нижегородской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа город Первомайск Нижегородской области;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа город Первомайск Нижегородской области;

7) отказ администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, МКУ «МФЦ», предоставляющих муниципальную услугу, должностных  лиц предоставляющих муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.3.1. В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) должностных лиц участвующих в оказании муниципальной услуги,  в связи с предоставлением муниципальной услуги подается жалоба (претензия) на имя главы администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области или заместителя главы администрации, начальника отдела архитектуры, капитального строительства и муниципального имущества администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области или,  при подаче заявления на оказание муниципальной услуги в МКУ «МФЦ», на имя директора МКУ «МФЦ».

Жалоба (претензия) может быть направлена в письменной  по адресам указанным в  пункте 1.3 Административного регламента или электронной форме, в том числе посредством интернет-сайта: http://1maysk.ru, http://mfc-pervom@mail.ru, интернет-портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области: www.gu.nnov.ru, при личном приеме заявителя.
5.3.2.Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, специалиста МКУ «МФЦ», предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, специалиста МКУ «МФЦ», либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, специалиста МКУ «МФЦ», либо муниципального служащего.

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

5.4. Срок рассмотрения жалобы (претензии)

Срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 15 календарных дней с момента ее регистрации.

5.5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается следующее решение:

- об удовлетворении жалобы (претензии) полностью или частично;

- об отказе в удовлетворении жалобы (претензии).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы (претензии), направляется заявителю.

5.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

5.6.1. Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии):

- предоставление неполного пакета документов;

- указание заявителем недостоверной информации.

5.6.2. При наличии  указанных в подпункте 5.6.1. оснований, должностное лицо, на имя которого направлена жалоба, в течение  5 календарных дней, с момента получения жалобы, обеспечивает направление заявителю соответствующего уведомления, с просьбой устранить  выявленные замечания.
5.6.3. В случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается, в соответствии со статьей 11 Федерального закона "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" от 02.05.2006 №59-ФЗ.


5.7. Результат рассмотрения жалобы

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, указанный в пункте 5.3. настоящего административного регламента, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.7.1. Административного регламента, заявителю в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, являющийся результатом обжалования.

5.7.3. В удовлетворении жалобы отказывается  в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету;

г) невыявление нарушений действующего законодательства при предоставлении муниципальной услуги и принятии по ней решения.

5.7.4. Жалоба остается без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.7.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с настоящим Административным регламентом, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

ПРИЛОЖЕНИЕ  1

к Административному регламенту

осуществления муниципальной услуги связанной с принятием документов, а также выдачей постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом карте (плане) территории
Главе администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области


(Директору муниципальном казенном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа город Первомайск Нижегородской области»)
                                              от _________      _______________________

                                   (наименование заявителя, ФИО гражданина)

                                 __________________________________________

                                                                                                                     (адрес)

                                 __________________________________________

                                 __________________________________________

                                 __________________________________________

                                                                                                 (контактный телефон)

Заявление

об утверждении схемы расположения 

земельного участка на кадастровом плане территории

Прошу  Вас  утвердить и выдать схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории площадью ____________ кв. м., 
Под ____________________________________________________________________

расположенного по адресу:         _______________________________________________________________

________________________________________________________________________
разрешенное использование земельного участка                                                                                                                                                                                        
На основании ____________________________________________________________                                                                                                                                                        
                                                                                 (документ-основание)

_____________________________________________________________________ "____" ___________________ 20____ г. ______________
(дата подачи заявления)                           (подпись)

В   соответствии   с  Федеральным  законом  N  152-ФЗ  от 27.07.2006 "О персональных   данных"   подтверждаю   свое   согласие  на  обработку  моих персональных данных.______________

                                                       (подпись)
ПРИЛОЖЕНИЕ  2

к Административному регламенту

осуществления муниципальной услуги связанной с принятием документов, а также выдачей постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом карте (плане) территории
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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ПЕРВОМАЙСК НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
607760 г. Первомайск 

Нижегородской области

пл.Ульянова, д.2

тел. 2-15-42,факс 2-18-86

e-mail: official@adm.prm.nnov.ru
 от ______________  №   ____________ 

   на  №  ______________ от   ___________


	
	Почтовый адрес заявителя

Ф.И.О. заявителя. 




О рассмотрении заявления

Уважаемый __________________!

Рассмотрев Ваше заявление от 29.10.12г. № 984, сообщаем:

В связи ______________________________________________________________

_____________________________________________________________________

утвердить схему расположения земельного участка расположенного: ____________________________________________    не представляется возможным.

Глава администрации                                                                            Н.А.Левкин
ПРИЛОЖЕНИЕ  2

к Административному регламенту

осуществления муниципальной услуги связанной с принятием документов, а также выдачей постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом карте (плане) территории
БЛОК-СХЕМА

последовательности выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, связанной с принятием документов,  а также выдачей решений по переводу жилых (нежилых) помещений в  нежилые (жилые) помещения

	
   Заявитель обращается с комплектом необходимых  документов    



	Прием и регистрация заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и прилагаемых к нему документов





	Направление специалистами МКУ «МФЦ» заявления и принятых документов в администрацию городского округа город Первомайск Нижегородской области для рассмотрения на комиссии по переводу жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области. Передача заявления  в комиссию по переводу жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области





	Рассмотрение заявления о переводе  жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и прилагаемых к нему документов





	Подготовка постановления администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение


	Подготовка, направление уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение заявителю или (при подаче заявителем заявления в МКУ «МФЦ») в МКУ «МФЦ» и выдача его заявителю


                                    




»


»

ПРИЛОЖЕНИЕ  4

к Административному регламенту

осуществления муниципальной услуги связанной с принятием документов, а также выдачей постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом карте (плане) территории
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЙ

к проекту постановления  администрации

городского округа город Первомайск Нижегородской области  «О внесении изменений в постановление администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 11.03.2013 №175»
Проект внесен:   отделом правового и информационного обеспечения администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области

Согласовано:  

	Наименование должности
	Для замечаний
	Подпись, Дата
	Расшифровка подписи

	Глава местного самоуправления городского округа город Первомайск Нижегородской области
	
	
	Лебеднова Е.А.

	Специалист,  принявший электронную копию
	
	
	Филаткина Е. В.

	Заместитель главы администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области начальник отдела архитектуры, капитального строительства и муниципального имущества
	
	
	Крепков А.А.

	Начальник сектора муниципальных услуг отдела экономики
	
	
	Ситникова О.В.

	Директор МКУ «МФЦ»
	
	
	Елисеева О.П.

	Управляющий делами
	
	
	Барановская Т.В.

	Начальник отдела правового и информационного обеспечения
	
	
	Гаврилова И.В.

	Исполнитель: Гурьянова Т.Н.

 (Ведущий специалист отдела правового и информационного обеспечения)

Телефон: 2-13-96


ПРИЛОЖЕНИЕ  2

к Административному регламенту

осуществления муниципальной услуги связанной с принятием документов, а также выдачей постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом карте (плане) территории
Лист рассылки

	к проекту постановления  администрации

городского округа город Первомайск Нижегородской области  «О внесении изменений в постановление администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 11.03.2013 №175»



	
	Список рассылки
	Кол-во экз.
	Подпись

дата
	Расшифровка подписи

	1
	Начальник отдела правового и информационного обеспечения
	1
	
	Гаврилова И.В.

	2
	Директор МКУ «МФЦ»
	1
	
	Елисеева О.П.

	
	
	
	
	


Приостановление или отказ в предоставлении муниципальной услуги





Формирование и направление межведомственных запросов





Решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение





Решение о переводе жилого помещения  в нежилое помещения или не жилого помещения  в  жилое помещение





Подача заявления о назначении комиссии по приемке в эксплуатацию законченного переустройством (перепланировкой) жилого (нежилого) помещения





Выдача акта приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию


после завершения переустройства и (или) планировки


помещения, переведенного из жилого помещения в нежилое,


нежилого помещения в жилое помещение











