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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

СЕРТОЛОВО

ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

______________





    
                        №   _____
г. Сертолово

О внесении изменений 

в административный регламент 
предоставления муниципальной услуги

«Принятие документов, а также  выдача решений 

о переводе или об отказе в переводе 

жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение»,

 утвержденной постановлением
администрации МО Сертолово
от 18.05.2015 № 169

     В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ                        «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом МО Сертолово, Положением об администрации МО Сертолово, утвержденным решением совета депутатов МО Сертолово от 27.06.2011 № 33 и в целях повышения качества и доступности исполнения муниципальной услуги «Принятие документов, а также  выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»,  администрация МО Сертолово
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Внести в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также  выдача решений                          о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение», утвержденный постановлением администрации МО Сертолово от 18.05.2015 № 169 (далее – Административный регламент) следующие изменения:

а)  абзац «г)» пункта 1.7. Административного регламента изложить согласно следующей редакции: 
«г) по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты, указанному в пункте 1.3.2  настоящего административного регламента, в том числе с приложением необходимых документов, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью (ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты отправителя запроса)»;
б) пункт 2.4. Административного регламента изложить согласно следующей редакции:
«2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более сорока пяти дней с даты  поступления заявления в Администрацию, либо через МФЦ, либо через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ.
Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги, непосредственно заявителю определяется Администрацией в пределах срока предоставления муниципальной услуги, срок направления документов почтовым отправлением в случае неявки заявителя для личного получения документов - не более трех рабочих дней со дня истечения срока предоставления Муниципальной услуги.
Срок выдачи непосредственно заявителю документов (отправки электронных документов), являющихся результатом предоставления государственной/муниципальной услуги, определяется Администрацией                       в пределах срока предоставления муниципальной услуги»;
в) в пункте 2.5. Административного регламента исключить абзац следующего содержания:

«- Постановление Правительства Ленинградской области от 30.09.2011                                             № 310 «Об утверждении плана-графика перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме органами исполнительной власти Ленинградской области и органами местного самоуправления Ленинградской области, а также учреждениями Ленинградской области и муниципальными учреждениями» («Вестник Правительства Ленинградской области», № 94, 11.11.2011)»;

г) пункт 2.18. Административного регламента изложить в следующей редакции:

«2.18. Особенности предоставления муниципальной услуги                                      в электронном виде, в том числе предоставления возможности подачи электронных документов на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при технической реализации услуги на ПГУ ЛO и/или                                  на ЕПГУ.

Деятельность ЕПГУ и ПГУ ЛO по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных                        и муниципальных услуг», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ                              «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634                    «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

2.18.1. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛO заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации                         в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА).

2.18.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими способами:

с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;

без личной явки на прием в Администрацию.

2.18.3.  Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём                          в Администрацию заявителю необходимо предварительно оформить усиленную квалифицированную электронную подпись (далее - ЭП) для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО.

2.18.4. Для подачи заявления через ЕПГУ заявитель должен выполнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

в личном кабинете на ЕПГУ заполнить в электронном виде заявление                        на оказание муниципальной услуги;

приложить к заявлению электронные документы;

направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ.

2.18.5. Для подачи заявления через ПГУ ЛO заявитель должен выполнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

в личном кабинете на ПГУ ЛO заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги;

в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в Администрацию - приложить к заявлению электронные документы;

в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в Администрацию:

-
 приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью;

-
 приложить к заявлению электронный документ, заверенный усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса (в случае, если требуется представление документов, заверенных нотариально);

-
 заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подписью, если иное не установлено действующим законодательством.

направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала ПГУ ЛО.

2.18.6. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ в соответствии с требованиями пункта 4 или 5 автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее - АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ.

2.18.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО,                       в случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает должностному лицу Администрации, наделенному в соответствии                                  с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных                          для рассмотрения;

после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

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

электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя.

2.18.8.При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО,                        в случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, либо через ЕПГУ, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛO, либо через ЕПГУ, и передает должностному лицу Администрации, наделенному                             в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес Администрации, в которую необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит                      в статус «Заявитель приглашен на прием».

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление                       и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем должностное лицо Администрации, наделенное, в соответствии                           с должностным регламентом, функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО или ЕПГУ переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае, если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев должностное лицо Администрации, ведущее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО».

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении:
в письменном виде почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ.

2.18.9. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям,                       в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО.

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обращения                                         за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в Администрацию с предоставлением документов, указанных                         в пункте 2.6. настоящего административного регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.10. настоящего Административного регламента.

2.18.10. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче запроса                                  на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость).»;
д) в пункте 4.1. Административного регламента исключить абзац следующего  содержания:

 «- издание постановления о переводе жилого (нежилого) помещения                   в нежилое (жилое) помещение»;
е)  Раздел 3 Административного регламента изложить в следующей редакции:

«3.1.Выдача выписки из Единого государственного реестра прав                                на недвижимое имущество и сделок с ним - осуществляется органами Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области. 

   
3.2.Выдача плана переводимого     помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым,  технический паспорт такого помещения) – осуществляется органами и организациями по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации.

3.3. Выдача поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение – осуществляется органами и организациями по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации, управляющая компания, ТСЖ, ТСН.

3.4. Изготовление и 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) – осуществляется 
проектными организациями, являющиеся членами СРО, и имеющие соответствующие допуски.»;
ж) приложение № 1 к Административному регламенту изложить согласно приложениям № 1  к настоящему постановлению.

 2.  Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования) в газете «Петербургский рубеж» и подлежит размещению на официальном сайте администрации МО Сертолово информационно-коммуникационной сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю                       за собой.

Глава   администрации                                                                         Ю.А. Ходько
                                                                            ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

                                                                                                  к постановлению администрации

                                                                  МО Сертолово

                                                                                            от _________ 2017 г. № _____

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

В  администрацию муниципального образования

_________________________________________________
Заявление
о переводе помещения

от  ______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
(указывается собственник жилого помещения либо уполномоченное им лицо)
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    Прошу перевести жилое помещение в нежилое помещение, нежилое  помещение в жилое помещение (ненужное зачеркнуть), расположенное по адресу: ________________________________________________________________________________,

принадлежащее на праве собственности, в  целях  использования  помещения  в качестве ___________________________________________________________________

К заявлению прилагаю:

	№ 
п/п
	Наименование документа


	*Кол-во листов

	1.
	Правоустанавливающие документы на переводимое помещение
	

	1.1.
	
	

	1.2.
	
	

	2.
	План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения), выполненный БТИ
	

	3.
	Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение, выполненный БТИ
	

	4.
	Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения)
	


             «_____» ________________ 20__ г.           __________________               ____________________

                                   (дата)                                         (подпись заявителя)                     (Ф.И.О. заявителя)


[image: image3.wmf]1

Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: 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.

Результат рассмотрения заявления прошу:


Выдать на руки в Администрации


Выдать на руки в МФЦ


Направить по почте


Направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ
___________________                                                                                __________________

        (дата)                                                                                                                    (подпись)
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