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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ОНЕЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 29 июня 2012 года

	№ 713


Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг адми-нистрацией муниципального обра-зования «Онежский муниципальный район»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением главы муниципального образования «Онежский муниципальный район» от 27.04.2012 года № 236 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район»», 
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг:

- Выдача разрешений на строительство объектов капитального строительства при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории муниципального образования «Онежское» и межселенных территориях муниципального образования «Онежский муниципальный район» (Приложение №1);
- Принятие решений о переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения на территории муниципального образования «Онежское» (Приложение №2);
- Предоставление разрешений на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства на территории муниципального образования «Онежское» (Приложение №3).

2. Разместить настоящее постановление и приложения к нему на официальном сайте администрации в сети Интернет (www.onegaland.ru). 

3. Контроль за выполнением постановления возложить на руководителя аппарата Смагина П.А.
	Глава муниципального образования 
	                                   С.Е. Омегова


Приложение №1

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 29 июня 2012 года № 713
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство объектов капитального строительства при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории муниципального образования «Онежское» и межселенных территориях муниципального образования «Онежский муниципальный район»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальных услуги по выдаче разрешений на строительство объектов капитального строительства при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории муниципального образования «Онежское» и межселенных территориях муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее – муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий отдела строительства и архитектуры (далее ОСиА) администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее - Администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие подуслуги:
подуслуга 1 - выдача разрешения на строительство или принятие решения об отказе в выдаче такого разрешения: 
1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) рассмотрение запроса;
3) принятие решения о предоставлении услуги либо об отказе в её предоставлении;
4) выдача разрешения на строительство или уведомления об отказе в выдаче такого разрешения.
подуслуга 2 - принятие решения о продлении срока действия разрешения на строительство или об отказе в продлении срока действия разрешения на строительство: 
1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) рассмотрение запроса;
3) принятие решения о предоставлении услуги либо об отказе в её предоставлении;
4) продление срока действия разрешения на строительство или отказ в продлении срока действия разрешения на строительство;

3 подуслуга - принятие решения о внесении изменений в разрешение на строительство или решения об отказе во внесении изменений в разрешение на строительство (условие для выделения подуслуги - внесение изменений в разрешение)

3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении

муниципальной услуги

4. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:

1) физические лица

2) юридические лица
5. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать представители, дейст​вующие в силу полномочий, основанных на доверенности, выданной в соответствии с законом

1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной услуги

6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

- по телефону (81839) 7-10-42 (доб. 201);

- по электронной почте office@onegaland.ru, stroy@onegaland.ru;

-путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: 164840, Архангельская обл., г. Онега, ул. Шаревского, 6

- при личном обращении заявителя по адресу: Архангельская обл., г. Онега, ул. Шаревского, 6, каб. 43. 

Режим работы: 

понедельник - пятница: с 8.30 до 17.30.

обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00.

- на официальном сайте Администрации - www.onegaland.ru 

-на региональном портале Архангельской области -www.pgu.dvinaland.ru

- на информационном стенде Администрации
7. На информационном стенде Администрации размещается следующая информация:

· наименование муниципальной услуги;

· наименование Уполномоченного органа, исполняющего функции по оказании услуги;

· график работы ОСиА;

·  номера телефонов для справок (консультаций); 

· сведения о лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решение и действия (бездействия) органа, а также его муниципальных служащих.

8. На официальном сайте Администрации размещается следующая информация:

· график работы ОСиА;

· перечень необходимых документов;

· стоимость услуги и порядок оплаты;

· срок оказания услуги;

· результат оказания услуги;

· адрес электронной почты Администрации и ОСиА;

· почтовый адрес Администрации и ОСиА;

· номера телефонов для справок (консультаций); 

· перечень нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

· порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

· административные процедуры предоставления муниципальной услуги;

· основания для отказа.

· формы документов;
· порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

· текст административного регламента с приложениями (полная версия).

9. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается информация, указанная в п. 7, а также информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

10. Информирование и консультирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа при личном обращении, письменно, с использованием факсимильной и телефонной связи, по электронной почте.

11. При устном обращении, в том числе по телефону, специалисты Уполномоченного органа обязаны предоставлять следующую информацию:

-
местонахождение ОСиА;

· ответственные лица Уполномоченного органа осуществляющего функции по предоставлению муниципальной услуги и номера рабочих контактных телефонов;

· график работы ОСиА;

· график личного приема Главы Администрации;

· адрес электронной почты Администрации и ОСиА;

· порядок приема обращения; 

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

· порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) лиц, уполномоченных на предоставление услуги.

· о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

· о сроках и порядке рассмотрения документов;

· о размещении на официальном сайте справочных материалов по предоставлению муниципальной услуги;

· о ходе рассмотрения документов на предоставление муниципальной услуги и принятом решении по поступившему заявлению (информация предоставляется только получателям);

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц, лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

· сообщает наименование органа, в который обратился заявитель, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

· в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующим вопросам.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое лицо, или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначено другое удобное время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 

12. Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (в том числе факсимильные) рассматриваются в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

13. Обращения, поступившие по электронной почте, о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются в срок, не превышающий 10 дней с момента получения обращения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

14. Полное наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на строительство объектов капитального строительства при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории муниципального образования «Онежское» и межселенных территориях муниципального образования «Онежский муниципальный район».

15. Муниципальная услуга предоставляется администрацией МО «Онежский муниципальный район». Функции по предоставлению муниципальной услуги возложены на отдел строительства и архитектуры.
16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Градостроительный кодекс РФ от 29.12.2004 года №190-ФЗ;
Закон Архангельской области от 01.03.2006 года №153-9-ОЗ «Градостроительный кодекс Архангельской области»;

постановление Правительства РФ от 24.11.2005 года №698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

приказ Минрегиона РФ от 19.10.2006 года №120 «Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство».

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

17. Для получения первой подуслуги (далее в совокупности – запрос заявителя):

В случае строительства, реконструкции, капитального ремонта любых объектов капитального строительства, кроме объектов индивидуального жилищного строительства:

1) заявление о выдаче разрешения строительство (приложение № 1 к регламенту); 

2) правоустанавливающие документы на земельный участок (если они отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним);


3) градостроительный план земельного участка или в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта реквизиты проекта планировки территории и проекта межевания территории;


4) материалы, содержащиеся в проектной документации:

а) пояснительная записка;

б) схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия;

в) схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам;

г) схемы, отображающие архитектурные решения;

д) сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;

е) проект организации строительства объекта капитального строительства;

ж) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей.


5) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса РФ);
6) положительное заключение экспертизы проектной документации объекта капитального строительства (применительно к отдельным этапам строительства в случае, предусмотренном частью 12.1 статьи 48 Градостроительного Кодекса), если такая проектная документация подлежит экспертизе в соответствии со статьей 49 Градостроительного Кодекса, положительное заключение государственной экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 3.4 статьи 49 Градостроительного Кодекса, положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного Кодекса;

7) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта;
8) дополнительно заявитель вправе приложить положительное заключение негосударственной экспертизы проектной документации;
9) документ, удостоверяющий личность заявителя либо представителя заявителя (оригинал или нотариально заверенная копия);
10) документы, подтверждающие полномочия лица, обратившегося с заявлением от имени заявителя (оригинал, нотариально заверенная копия или копия доверенности, заверенная в соответствии с частью 3 статьи 185 Гражданского кодекса РФ).
В случае строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта индивидуального жилищного строительства:

1) заявление о выдаче разрешения строительство (приложение № 1 к регламенту) 

2) правоустанавливающие документы на земельный участок


3) градостроительный план земельного участка

4) схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства
5) документ, удостоверяющий личность заявителя либо представителя заявителя (оригинал или нотариально заверенная копия);

Для получения второй подуслуги заявитель предоставляет следующие документы:

1) заявление о продлении срока действия разрешения на строительство
2) документ, удостоверяющий личность заявителя либо представителя заявителя (оригинал или нотариально заверенная копия);

3) документы, подтверждающие полномочия лица, обратившегося с заявлением от имени заявителя (оригинал, нотариально заверенная копия или копия доверенности, заверенная в соответствии с частью 3 статьи 185 Гражданского кодекса РФ);
4) оригинал разрешения на строительство;
5) заполненный акт проверки объекта капитального строительства;
6) согласованный и утвержденный график производства работ по завершению строительства объекта капитального строительства в заявленный срок.

Для получения третьей подуслуги заявитель предоставляет следующие документы:

1) заявление о внесении изменений в разрешение на строительство;
2) правоустанавливающие документы на земельный участок в случае приобретения права на земельный участок (если они или сведения, содержания в них, имеются в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним);
3) решение об образовании земельного участка в случае образования земельного участка путем объединения, раздела, перераспределения земельных участков или выдела из земельных участков, если в соответствии с земельным законодательством решение об образовании земельного участка принимает исполнительный орган государственной власти или орган местного самоуправления;
4) градостроительный план земельного участка в случае образования земельного участка путем раздела, перераспределения земельных участков или выдела из земельных участков;
5) решение о предоставлении права пользования недрами и решение о переоформлении лицензии на право пользования недрами в случае переоформления лицензии на пользование недрами.
6) документ, удостоверяющий личность заявителя либо представителя заявителя (оригинал или нотариально заверенная копия);
7) документы, подтверждающие полномочия лица, обратившегося с заявлением от имени заявителя (оригинал, нотариально заверенная копия или копия доверенности, заверенная в соответствии с частью 3 статьи 185 Гражданского кодекса РФ).
2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

18. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеются
2.3. Сроки при предоставлении  муниципальной услуги

19. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги либо выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – до 2 дней со дня поступления запроса заявителя;

2) рассмотрение представленных документов до 6 дней с момента поступления заявления.

3) подготовка и выдача результата услуги – до 2 дней.
20. Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – до 60 минут;

21. Срок предоставления муниципальной услуги – до 10 дней со дня  поступления запроса заявителя.

2.4. Основания для приостановления или отказа

в предоставлении  муниципальной услуги

22. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) несоответствие представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции;

2) неполный пакет документов в соответствии с п. 17 регламента;

3) заявитель представил документы, неподдающиеся прочтению, а также документы, в которых имеются исправления.
2.5. Плата, взимаемая с заявителя при

предоставлении муниципальной услуги

23. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

24. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
Результатами предоставления первой подуслуги являются:
1) выдача (направление) разрешения на строительство;

2) выдача (направление) уведомления об отказе в выдаче разрешения на строительство.

Результатами предоставления второй подуслуги являются:
1) выдача (направление) решения о продлении срока действия разрешения на строительство;
2) выдача (направление) уведомления об отказе в продлении срока действия разрешения на строительство.

Результатами предоставления третьей подуслуги являются:

1) выдача (направление) решения о внесении изменений в разрешение на строительство;                                                                                                                           

2) выдача (направление) уведомления об отказе на внесение изменений в разрешение на строительство.
2.7. Требования к местам предоставления

муниципальной услуги

25. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилий, имен и отчеств государственных служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.

2.8. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

26. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом, предоставляющим муниципальной услугу, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления государственной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении государственной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления государственной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

5) предоставление заявителям возможности получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

6) безвозмездность предоставления муниципальной услуги;

27. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу;

III. Административные процедуры
Первая подуслуга - выдача разрешения на строительство или принятие решения об отказе в выдаче такого разрешения

3.1. регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

28. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов.

29. Ответственный за прием и регистрацию входящей корреспонденции специалист отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации принимает пакет документов и проводит их регистрацию. По требованию Заявителя ему выдается расписка о принятии заявления и прилагаемых к нему документов. Далее документы направляются главе муниципального образования. Глава направляет документы руководителю аппарата администрации. Руководитель аппарата администрации назначает начальника ОСиА ответственным за предоставление (отказ в предоставлении) Услуги.

30. Максимальный срок действия составляет 3 рабочих дня.
3.2. Рассмотрение запроса

Начальник ОСиА в течение одного дня поручает специалисту ОСиА провести проверку представленных документов.
Специалист ОСиА в течение одного дня со дня получения от начальника ОСиА поручения проводит проверку комплектности и правильности оформления представленных документов, наличия оснований для отказа в рассмотрении заявления.

После проверки документов специалист ОСиА готовит предложение о возможности предоставления или отказа в предоставлении Услуги по данному заявлению либо готовит предложение об отказе в рассмотрении заявления.

Отказ в рассмотрении заявления готовится специалистом ОСиА в течение двух дней со дня получения поручения от начальника ОСиА в случае несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов требованиям, установленным п. 17 настоящего регламента.

Решение об отказе в рассмотрении заявления принимает заместитель главы администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район».
3.3. Принятие решения о предоставлении услуги либо об отказе в её предоставлении.

В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим регламентом, специалист ОСиА в течение двух дней со дня получения от начальника ОСиА готовит проект разрешения на строительство в 2-х экземплярах. Один экземпляр данного проекта в течение одного дня визируется начальником ОСиА и направляется для подписания заместителю главы администрации в срок не более чем два дня.

Разрешение на строительство подписывается в 2-х экземплярах заместителем главы администрации в течение одного дня со дня поступления.
В случаях, установленных в п. 2.4 настоящего регламента, специалист ОСиА в течение двух дней готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении Услуги.

3.4. Выдача разрешения на строительство или уведомления об отказе в выдаче такого разрешения

Специалист ОСиА в течение одного рабочего дня после подписания разрешения на строительство уведомляет Заявителя о готовности документа устно по телефону, либо готовит сопроводительное письмо, которое подписывается начальником ОСиА. Данное письмо вместе с разрешением на строительство (один экземпляр) направляется в этот же день специалистом отдела муниципальной службы, кадровой работы общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями администрации.

Специалистом ОСиА разрешение на строительство (один экземпляр) выдается Заявителю лично при предъявлении документа, удостоверяющего личность, или его законному представителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность, и оформленной в установленном порядке доверенности.

При получении разрешения на строительство Заявитель либо его законный представитель расписывается и ставит дату получения на втором экземпляре разрешения на строительство, который будет храниться в техническом архиве ОСиА.
Письменное уведомление об отказе в предоставлении Услуги должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано Заявителем в судебном порядке.

Решение об отказе в предоставлении Услуги принимает заместитель главы администрации.

Вторая подуслуга - принятие решения о продлении срока действия разрешения на строительство или об отказе в продлении срока действия разрешения на строительство
3.5. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

31. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов.

32. Ответственный за прием и регистрацию входящей корреспонденции специалист отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации принимает пакет документов и проводит их регистрацию. По требованию Заявителя ему выдается расписка о принятии заявления и прилагаемых к нему документов. Далее документы направляются главе муниципального образования. Глава направляет документы руководителю аппарата администрации. Руководитель аппарата администрации назначает начальника ОСиА ответственным за предоставление (отказ в предоставлении) Услуги.

33. Максимальный срок действия составляет 3 рабочих дня.
3.6. Рассмотрение запроса

Начальник ОСиА в течение одного дня поручает специалисту ОСиА провести проверку представленных документов.
Специалист ОСиА в течение одного дня со дня получения от начальника ОСиА поручения проводит проверку комплектности и правильности оформления представленных документов, наличия оснований для отказа в рассмотрении заявления.

После проверки документов специалист ОСиА готовит предложение о возможности предоставления или отказа в предоставлении Услуги по данному заявлению либо готовит предложение об отказе в рассмотрении заявления.

Отказ в рассмотрении заявления готовится специалистом ОСиА в течение двух дней со дня получения поручения от начальника ОСиА в случае несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов требованиям, установленным п. 17 настоящего регламента.

Решение об отказе в рассмотрении заявления принимает заместитель главы администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район».
3.7. Принятие решения о предоставлении услуги либо об отказе в её предоставлении

В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим регламентом, специалист ОСиА в течение двух дней со дня получения от начальника ОСиА готовит проект продления разрешения на строительство в 2-х экземплярах. Один экземпляр данного проекта в течение одного дня визируется начальником ОСиА и направляется для подписания заместителю главы администрации в срок не более чем два дня.

Продленное разрешение на строительство подписывается в 2-х экземплярах заместителем главы администрации в течение одного дня со дня поступления.
В случаях, установленных в п. 2.4 настоящего регламента, специалист ОСиА в течение двух дней готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении Услуги.

3.8. Продление срока действия разрешения на строительство или отказ в продлении срока действия разрешения на строительство

Специалист ОСиА в течение одного рабочего дня после подписания продленного разрешения на строительство уведомляет Заявителя о готовности документа устно по телефону, либо готовит сопроводительное письмо, которое подписывается начальником ОСиА. Данное письмо вместе с разрешением на строительство (один экземпляр) направляется в этот же день специалистом отдела муниципальной службы, кадровой работы общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями администрации.

Специалистом ОСиА продленное разрешение на строительство (один экземпляр) выдается Заявителю лично при предъявлении документа, удостоверяющего личность, или его законному представителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность, и оформленной в установленном порядке доверенности.

При получении продленного разрешения на строительство Заявитель либо его законный представитель расписывается и ставит дату получения на втором экземпляре продленного разрешения на строительство, который будет храниться в техническом архиве ОСиА.
Письменное уведомление об отказе в предоставлении Услуги должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано Заявителем в судебном порядке.

Решение об отказе в предоставлении Услуги принимает заместитель главы администрации.

Третья подуслуга - принятие решения о внесении изменений в разрешение на строительство или решения об отказе во внесении изменений в разрешение на строительство

3.9. регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

34. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов.

35. Ответственный за прием и регистрацию входящей корреспонденции специалист отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации принимает пакет документов и проводит их регистрацию. По требованию Заявителя ему выдается расписка о принятии заявления и прилагаемых к нему документов. Далее документы направляются главе муниципального образования. Глава направляет документы руководителю аппарата администрации. Руководитель аппарата администрации назначает начальника ОСиА ответственным за предоставление (отказ в предоставлении) Услуги.

36. Максимальный срок действия составляет 3 рабочих дня.
3.10. Рассмотрение запроса

Начальник ОСиА в течение одного дня поручает специалисту ОСиА провести проверку представленных документов.
Специалист ОСиА в течение одного дня со дня получения от начальника ОСиА поручения проводит проверку комплектности и правильности оформления представленных документов, наличия оснований для отказа в рассмотрении заявления.

После проверки документов специалист ОСиА готовит предложение о возможности предоставления или отказа в предоставлении Услуги по данному заявлению либо готовит предложение об отказе в рассмотрении заявления.

Отказ в рассмотрении заявления готовится специалистом ОСиА в течение двух дней со дня получения поручения от начальника ОСиА в случае несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов требованиям, установленным п. 17 настоящего регламента.

Решение об отказе в рассмотрении заявления принимает заместитель главы администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район».
3.11. Принятие решения о предоставлении услуги либо об отказе в её предоставлении

В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим регламентом, специалист ОСиА в течение двух дней со дня получения от начальника ОСиА готовит проект внесения изменений в  разрешение на строительство в 2-х экземплярах. Один экземпляр данного проекта в течение одного дня визируется начальником ОСиА и направляется для подписания заместителю главы администрации в срок не более чем два дня.

Измененное разрешение на строительство подписывается в 2-х экземплярах заместителем главы администрации в течение одного дня со дня поступления.
В случаях, установленных в п. 2.4 настоящего регламента, специалист ОСиА в течение двух дней готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении Услуги.

3.12. Внесение изменений в  разрешение на строительство или уведомления об отказе в выдаче такого разрешения

Специалист ОСиА в течение одного рабочего дня после подписания продленного разрешения на строительство уведомляет Заявителя о готовности документа устно по телефону, либо готовит сопроводительное письмо, которое подписывается начальником ОСиА. Данное письмо вместе с разрешением на строительство (один экземпляр) направляется в этот же день специалистом отдела муниципальной службы, кадровой работы общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями администрации.

Специалистом ОСиА измененное разрешение на строительство (один экземпляр) выдается Заявителю лично при предъявлении документа, удостоверяющего личность, или его законному представителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность, и оформленной в установленном порядке доверенности.

При получении измененного разрешения на строительство Заявитель либо его законный представитель расписывается и ставит дату получения на втором экземпляре измененного разрешения на строительство, который будет храниться в техническом архиве ОСиА.
Письменное уведомление об отказе в предоставлении Услуги должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано Заявителем в судебном порядке.

Решение об отказе в предоставлении Услуги принимает заместитель главы администрации.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

37. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется руководителем аппарата администрации МО «Онежский муниципальный район» в следующих формах:

текущее наблюдение за выполнением муниципальным служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение жалоб на действия (бездействие) муниципальных  служащих органа, предоставляющего муниципальную  услугу, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной  услуги.

38. Обязанности муниципальных  служащих органа, предоставляющего  муниципальную услугу, по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных  служащих.

39. Решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральный законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в судебном порядке.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальных служащих)

40. Заявитель может обратиться с жалобой на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

41. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

42. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

43. Жалоба заявителя должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

44. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

45. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

46. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение №1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство объектов капитального строительства при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории муниципального образования «Онежское» и межселенных территориях муниципального образования «Онежский муниципальный район»
Заявление

 о выдаче разрешения на строительство объекта недвижимости   
(наименование органа, осуществляющего выдачу разрешения)

Заказчик (застройщик) ________________________        _____________________________
                                                     (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического

_____________________________________________________________________________
               лица, объединения юридических лиц без права образования юридического лица,

_____________________________________________________________________________


                      почтовый (юридический) адрес, телефон, факс, банковские реквизиты)

_____________________________________________________________________________

Прошу выдать  разрешение  на  строительство   (реконструкцию, расширение, благоустройство территории) ___________________________________________________________

(наименование объекта недвижимости)

на земельном участке, расположенном по адресу ________       ____________

_____________________________________________________________________________

        (городское, сельское поселение, иное муниципальное образование, улица, номер и
_____________________________________________________________________________

 кадастровый номер участка)

_____________________________________________________________________________

сроком на ____________________________________________________________________

(прописью - лет, месяцев)

При этом сообщаю:

право  на пользование (владение) земельным участком

предоставлено ________________________________________________________________

(наименование документа на право собственности, владения, аренды,

_____________________________________________________________________________

пользования земельным участком, его номер и дата принятия)

_____________________________________________________________________________

           Проектная документация на строительство  объекта  разработана

_____________________________________________________________________________

(наименование проектно-изыскательской, проектной организации)

_____________________________________________________________________________

Распорядительный   документ    об    утверждении    проектной

документации N ___ от "__" ________ ____ г. ___________         ___________

                                                                                         (наименование органа,

 __________________________________________________________________

утвердившего проект, наименование решения)

Приложение: документы,  необходимые  для получения разрешения

      на строительство объекта недвижимости на ____ листах.

          Заказчик (застройщик) ________________________________________

Приложение №2
 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство объектов капитального строительства при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных  на территории муниципального образования «Онежское» и межселенных территориях муниципального образования «Онежский муниципальный район»
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение №2

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 29 июня 2012 года № 713

Административный регламент

принятие решений о переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения на территории муниципального образования «Онежское»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по принятию решений о переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые на территории муниципального образования «Онежское» (далее – муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий отдела строительства и архитектуры (далее ОСиА) администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее – Администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

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

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;      2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении;

4) выдача заявителю решения о переводе (либо об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении

муниципальной услуги

4. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:

1) физические лица;

2) Юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления).    

5. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать представители, дейст​вующие в силу полномочий, основанных на доверенности, выданной в соответствии с законом.
1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной услуги

6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

- по телефону (81839) 7-10-42 (доб. 201);

- по электронной почте office@onegaland.ru, stroy@onegaland.ru;

-путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: 164840, Архангельская обл., г. Онега, ул. Шаревского, 6

- при личном обращении заявителя по адресу: Архангельская обл., г. Онега, ул. Шаревского, 6, каб. 43. 

Режим работы: 

понедельник - пятница: с 8.30 до 17.30.

обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00.

- на официальном сайте Администрации - www.onegaland.ru 

- на региональном портале Архангельской области -www.pgu.dvinaland.ru

- на информационном стенде Администрации
7. На информационном стенде Администрации размещается следующая информация:

· наименование муниципальной услуги;

· наименование Уполномоченного органа, исполняющего функции по оказании услуги;

· график работы ОСиА;

·  номера телефонов для справок (консультаций); 

· сведения о лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решение и действия (бездействия) органа, а также его муниципальных служащих.

8. На официальном сайте Администрации размещается следующая информация:

· график работы ОСиА;

· перечень необходимых документов;

· стоимость услуги и порядок оплаты;

· срок оказания услуги;

· результат оказания услуги;

· адрес электронной почты Администрации и ОСиА;

· почтовый адрес Администрации и ОСиА;

· номера телефонов для справок (консультаций); 

· перечень нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

· порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

· административные процедуры предоставления муниципальной услуги;

· основания для отказа.

· формы документов;
· порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

· текст административного регламента с приложениями (полная версия).

9. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается информация, указанная в п. 7, а также информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

10. Информирование и консультирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа при личном обращении, письменно, с использованием факсимильной и телефонной связи, по электронной почте.

11. При устном обращении, в том числе по телефону, специалисты Уполномоченного органа обязаны предоставлять следующую информацию:

-
местонахождение ОСиА;

· ответственные лица Уполномоченного органа осуществляющего функции по предоставлению муниципальной услуги и номера рабочих контактных телефонов;

· график работы ОСиА;

· график личного приема Главы Администрации;

· адрес электронной почты Администрации и ОСиА;

· порядок приема обращения; 

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

· порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) лиц, уполномоченных на предоставление услуги.

· о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

· о сроках и порядке рассмотрения документов;

· о размещении на официальном сайте справочных материалов по предоставлению муниципальной услуги;

· о ходе рассмотрения документов на предоставление муниципальной услуги и принятом решении по поступившему заявлению (информация предоставляется только получателям);

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц, лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

· сообщает наименование органа, в который обратился заявитель, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

· в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующим вопросам.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое лицо, или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначено другое удобное время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 

12. Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (в том числе факсимильные) рассматриваются в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

13. Обращения, поступившие по электронной почте, о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются в срок, не превышающий 10 дней с момента получения обращения
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

14. Полное наименование муниципальной услуги: «Принятие решений о переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения на территории муниципального образования «Онежское».

15. Муниципальная услуга предоставляется администрацией МО «Онежский муниципальный район». Функции по предоставлению муниципальной услуги возложены на ОСиА.
16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

Жилищный кодекс РФ от 29.12.2004 г. №188-ФЗ;
постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

постановление Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции».

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

17. Для получения согласования на перевод из жилого помещения в нежилое и из нежилого помещения в жилое заявитель представляет в орган, предоставляющий муниципальную услугу, следующие документы (далее в совокупности – запрос заявителя):

1) Заявление о переводе из жилого помещения в нежилое и из нежилого помещения в жилое муниципального нежилого помещения (приложение № 1 к регламенту)

2) Документ, удостоверяющий личность (оригинал или нотариально заверенная копия), документы, подтверждающие полномочия лица, обратившегося с заявлением от имени заявителя (оригинал; нотариально заверенная копия или копия, заверенная в соответствии с частью 3 статьи 185 Гражданского кодекса РФ);

3) Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии)

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

5) Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

6) Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения в случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение переустройства и (или) перепланировки, в результате которых происходит изменение конфигурации помещения, выполняется установка, замена, перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования в пределах объёма и площади данного помещения, требующие внесения изменений в технический паспорт;
7) Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект реконструкции объекта капитального строительства в случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение реконструкции;
8) Согласие собственников помещений в многоквартирном доме, оформленное протоколом в случае реконструкции многоквартирного дома (в том числе с его расширением или надстройкой), строительства хозяйственных построек и других зданий, строений, сооружений; использование земельного участка, на котором расположен многоквартирный дом; уменьшение размера общего имущества в многоквартирном доме, пользование общим имуществом собственников помещений в многоквартирном доме, изменение долей в праве общей собственности на общее имущество в этом доме;
9) Заявитель вправе предоставить самостоятельно оригиналы или заверенные копии:

а) свидетельства о государственной регистрации права;
б) разрешения на строительство (в случаях предусмотренных статьей 51 Градостроительного кодекса РФ);

в) справки о том, что в переводимом помещение никто не зарегистрирован.

2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

18. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеются
2.3. Сроки при предоставлении  муниципальной услуги

19. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги либо выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – до 3 дней со дня поступления запроса заявителя;

2) рассмотрение представленных документов до 30 дней с момента поступления заявления;

3) Подготовка и выдача результата услуги – до 12 дней с момента поступления заявления

20. Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – до 60 минут;

21. Срок предоставления муниципальной услуги – до 45 дней со дня  поступления запроса заявителя.

2.4. Основания для приостановления или отказа

в предоставлении  муниципальной услуги

22. Основаниями для принятия решения органа, предоставляющего муниципальной услугу, об отказе в согласовании перевода из жилого помещения в нежилое и из нежилого помещения в жилое являются:

1) перевод жилого помещения в нежилое помещение планируется через помещения, обеспечивающие доступ к жилым помещениям, и отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

2) перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение планируется при расположении такой квартиры не на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, являются жилыми;

3) перевод нежилого помещения в жилое помещение планируется, при наличии условий не отвечающим установленным требованиям действующего законодательства или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц;

4) неполный пакет документов в соответствии с п. 17 Регламента;

5) лицо, претендующее на получение услуги, не относится к числу получателей услуги, указанных в п. 4 настоящего регламента.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при

предоставлении муниципальной услуги

23. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

24. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

1) Выдача (направление) заявителю решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое;

2) Выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое.

2.7. Требования к местам предоставления

муниципальной услуги

25. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилий, имен и отчеств государственных служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.

2.8. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

26. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом, предоставляющим муниципальной услугу, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления государственной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении государственной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления государственной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

5) предоставление заявителям возможности получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

6) безвозмездность предоставления муниципальной услуги;

27. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу;

III. Административные процедуры

3.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

28. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов.

29. Ответственный за прием и регистрацию входящей корреспонденции специалист отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации принимает пакет документов и проводит их регистрацию. По требованию Заявителя ему выдается расписка о принятии заявления и прилагаемых к нему документов. Далее документы направляются главе муниципального образования. Глава направляет документы руководителю аппарата администрации. Руководитель аппарата администрации назначает начальника ОСиА ответственным за предоставление (отказ в предоставлении) Услуги. 

30. Максимальный срок действия составляет 3 рабочих дня.
3.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов    

31. Начальник ОСиА в течение одного дня поручает специалисту ОСиА провести проверку представленных документов.

32. Специалист ОСиА в течение одного дня со дня получения от начальника ОСиА поручения повторно проводит проверку комплектности и правильности оформления представленных документов, наличия оснований для отказа в рассмотрении заявления.

33. После проверки документов специалист ОСиА готовит предложение о возможности предоставления или отказа в предоставлении Услуги по данному заявлению либо готовит предложение об отказе в рассмотрении заявления.

34. Отказ в рассмотрении заявления готовится специалистом ОСиА в течение двух дней со дня получения поручения от начальника ОСиА в случае несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов требованиям, установленным п. 17 настоящего регламента.

35. Решение об отказе в рассмотрении заявления принимает заместитель главы администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район».

3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении
36. В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим регламентом, специалист ОСиА в течение тридцати дней со дня получения от начальника ОСиА готовит проект решения о согласовании в 2-х экземплярах проект постановления о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое. Один экземпляр решения о согласовании проектов в течение одного дня визируется начальником ОСиА и направляется для подписания заместителю главы администрации в срок не более чем два дня. Проект постановление о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое направляется для согласования в правовой отдел и руководителю аппарата администрации. После получения положительного согласования проект постановление о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое направляется на подписание главе МО «Онежский муниципальный район»

37. В случаях, установленных в п. 2.4 настоящего регламента, специалист ОСиА в течение тридцати дней готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении Услуги.

Письменное уведомление об отказе в предоставлении Услуги должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано Заявителем в судебном порядке.

3.4. Выдача заявителю решения о переводе (либо об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
38. Специалист ОСиА в течение одного рабочего дня после подписания проектов уведомляет Заявителя о готовности документа устно по телефону, либо готовит сопроводительное письмо, которое подписывается начальником ОСиА. Данное письмо вместе с решением о согласовании и постановлением о переводе жилого помещения в нежилое и жилого помещения в жилое (один экземпляр) направляется в этот же день специалистом отдела муниципальной службы, кадровой работы общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями администрации.

39. Специалистом ОСиА решение о согласовании (один экземпляр) выдается Заявителю лично при предъявлении документа, удостоверяющего личность, или его законному представителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность, и оформленной в установленном порядке доверенности.

40. При получении решения о согласовании Заявитель либо его законный представитель расписывается и ставит дату получения на втором экземпляре решения о согласовании, который будет храниться в техническом архиве ОСиА.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

41. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется руководителем аппарата администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» в следующих формах:

текущее наблюдение за выполнением государственными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение жалоб на действия (бездействие) муниципальных  служащих органа, предоставляющего муниципальную  услугу, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной  услуги.

42. Обязанности муниципальных  служащих органа, предоставляющего  муниципальную услугу, по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных  служащих.

43. Решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральный законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в судебном порядке.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальных служащих)

44. Заявитель может обратиться с жалобой на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

45. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

46. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

47. Жалоба заявителя должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

48. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

49. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

50. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение №1
 к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги Принятие решений о переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения на территории муниципального образования «Онежское»

Заявление
о переводе помещения
от ________________________________________________________________________

        (указываются собственник жилого (нежилого) помещения либо

___________________________________________________________________________

      собственники жилого (нежилого) помещения, находящегося в общей

___________________________________________________________________________

           собственности двух и более лиц, в случае если ни один

___________________________________________________________________________

       из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном

___________________________________________________________________________

                     порядке представлять их интересы)

___________________________________________________________________________

    Примечание.  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.

    Прошу разрешить перевод помещения общей площадью _______________ кв. м,

находящегося по адресу: ___________________________________________________

                                (наименование городского поселения,

___________________________________________________________________________

           улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

дом ____________, корпус (владение, строение) __________, квартира _______,

из  жилого (нежилого)  в  нежилое  (жилое)  (ненужное зачеркнуть)  в  целях

использования помещения в качестве ________________________________________

                                      (вид использования помещения)

согласно  прилагаемому  проекту  (проектной  документации) переустройства и

(или)   перепланировки   жилого  (нежилого)  и  (или)  перечню  иных  работ

___________________________________________________________________________

    (указывается перечень необходимых работ по ремонту, реконструкции,

                          реставрации помещения)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Срок   производства  ремонтно-строительных   и   (или)   иных  работ  с

"__" _____ 20__ г. по "__" _________ 20__ г.

    Режим   производства   ремонтно-строительных   и   (или)   иных   работ

с _____ по ____ часов в ______________дни.

    Обязуюсь:

    - осуществить  ремонтно-строительные  работы  в соответствии с проектом

(проектной документацией);

    - обеспечить  свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных

работ   должностных   лиц  органа  местного  самоуправления  муниципального

образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

    - осуществить   работы   в   установленные   сроки   и   с  соблюдением

согласованного режима проведения работ.

    К заявлению прилагаются следующие документы:

    1) ____________________________________________________________________

          (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа

___________________________________________________________________________

      на переводимое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально

                             заверенная копия)

на _____ листах;

    2) план переводимого помещения с его техническим описанием на _ листах;

    3) технический   паспорт   переводимого   помещения   (в  случае,  если

переводимое помещение является жилым) на _____ листах;

    4) поэтажный  план  дома,  в  котором  находится переводимое помещение,

на ______ листах;

    5)   проект   (проектная    документация)    переустройства   и   (или)

перепланировки жилого помещения на ______ листах;

    6) иные документы: ____________________________________________________

                             (доверенности, выписки из уставов и др.)

___________________________________________________________________________

    Подписи лиц, подавших заявление:

"__" _________ 20__ г. ___________________  _______________________________

       (дата)          (подпись заявителя)  (расшифровка подписи заявителя)

"__" _________ 20__ г. ___________________  _______________________________

       (дата)          (подпись заявителя)  (расшифровка подписи заявителя)

"__" _________ 20__ г. ___________________  _______________________________

       (дата)          (подпись заявителя)  (расшифровка подписи заявителя)

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

  (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме "___" ________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления _________________

Выдана расписка в получении документов "___" ________ 20__ г. N ___________

Расписку получил: "___" ________ 20__ г.

                                                    _______________________

                                                      (подпись заявителя)

______________________________________

(должность, Ф.И.О. должностного лица,

______________________________________                   __________________

        принявшего заявление)                                 (подпись)

Приложение №2 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги Принятие решений о переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения на территории 

муниципального образования «Онежское»

Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение №3

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 29 июня 2012 года № 713
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по предоставлению разрешений на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства на территории МО «Онежское».

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению разрешений на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства на территории МО «Онежское» (далее – муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий отдела строительства и архитектуры (далее ОСиА) администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее – Администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

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

1) регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) рассмотрение представленных документов;

3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги; 

4) выдача результата предоставления Услуги.

3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении

муниципальной услуги

4. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:

1) физические лица;

2) юридические лица. 

5. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать представители, дейст​вующие в силу полномочий, основанных на доверенности, выданной в соответствии с законом.
1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной услуги
6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

- по телефону (81839) 7-10-42 (доб. 201);

- по электронной почте office@onegaland.ru, stroy@onegaland.ru;

-путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: 164840, Архангельская обл., г. Онега, ул. Шаревского, 6

- при личном обращении заявителя по адресу: Архангельская обл., г. Онега, ул. Шаревского, 6, каб. 43. 

Режим работы: 

понедельник - пятница: с 8.30 до 17.30.

обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00.

- на официальном сайте Администрации - www.onegaland.ru 

-на региональном портале Архангельской области -www.pgu.dvinaland.ru
- на информационном стенде Администрации
7. На информационном стенде Администрации размещается следующая информация:

· наименование муниципальной услуги;

· наименование Уполномоченного органа, исполняющего функции по оказании услуги;

· график работы ОСиА;

·  номера телефонов для справок (консультаций); 

· сведения о лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решение и действия (бездействия) органа, а также его муниципальных служащих.

8. На официальном сайте Администрации размещается следующая информация:

· график работы ОСиА;

· перечень необходимых документов;

· стоимость услуги и порядок оплаты;

· срок оказания услуги;

· результат оказания услуги;

· адрес электронной почты Администрации и ОСиА;

· почтовый адрес Администрации и ОСиА;

· номера телефонов для справок (консультаций); 

· перечень нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

· порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

· административные процедуры предоставления муниципальной услуги;

· основания для отказа.

· формы документов;
· порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

· текст административного регламента с приложениями (полная версия).

9. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается информация, указанная в п. 7, а также информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

10. Информирование и консультирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа при личном обращении, письменно, с использованием факсимильной и телефонной связи, по электронной почте.

11. При устном обращении, в том числе по телефону, специалисты Уполномоченного органа обязаны предоставлять следующую информацию:

-
местонахождение ОСиА;

· ответственные лица Уполномоченного органа осуществляющего функции по предоставлению муниципальной услуги и номера рабочих контактных телефонов;

· график работы ОСиА;

· график личного приема Главы Администрации;

· адрес электронной почты Администрации и ОСиА;

· порядок приема обращения; 

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

· порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) лиц, уполномоченных на предоставление услуги.

· о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

· о сроках и порядке рассмотрения документов;

· о размещении на официальном сайте справочных материалов по предоставлению муниципальной услуги;

· о ходе рассмотрения документов на предоставление муниципальной услуги и принятом решении по поступившему заявлению (информация предоставляется только получателям);

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц, лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

· сообщает наименование органа, в который обратился заявитель, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

· в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующим вопросам.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое лицо, или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначено другое удобное время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 

12. Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (в том числе факсимильные) рассматриваются в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

13. Обращения, поступившие по электронной почте, о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются в срок, не превышающий 10 дней с момента получения обращения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

15. Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление разрешений на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства на территории МО «Онежское».
16. Муниципальная услуга предоставляется администрацией МО «Онежский муниципальный район». Функции по предоставлению муниципальной услуги возложены на ОСиА.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституция РФ от 12 декабря 1993 года;

2) Градостроительный кодекс РФ от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ;

3) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

4) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
5) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

6) постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря  2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»; 

7) решение Совета депутатов муниципального образования «Онежский муниципальный район» от 29.09.2011 г. №117 «Об утверждении правил землепользования и застройки г. Онега»;

8) решение Совета депутатов муниципального образования «Онежский муниципальный район» от 29.12.2009 г. №53 «Об утверждении генерального плана г. Онега». 

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

17. Для получения услуги заявитель предоставляет следующие документы:

1) Заявление о предоставлении Услуги (оригинал в свободной форме) с изложением конкретных предложений о внесении изменений в генеральный план с указанием причин (оснований), по которым предлагается внести такие изменения; 
 2) Документ, удостоверяющий личность (оригинал или нотариально заверенная копия);

3) Документы, подтверждающие полномочия лица, обратившегося с заявлением от имени заявителя (оригинал, нотариально заверенная копия или копия доверенности, заверенная в соответствии с частью 3 статьи 185 Гражданского кодекса РФ);

4) Правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на земельный участок и (или) объект капитального строительства, если указанные документы отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

18. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеются
2.3. Сроки при предоставлении  муниципальной услуги

19. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги либо выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – до 2 дней со дня поступления запроса заявителя;

20. Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – до 30 минут;

21. Срок предоставления муниципальной услуги – до 3,5 месяцев со дня  регистрации запроса заявителя.

2.4. Основания для приостановления или отказа

в предоставлении  муниципальной услуги

22. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- заключение Комиссии по подготовке проекта правил землепользования и застройки о результатах публичных слушаний, в котором содержатся рекомендации об отказе в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства; 
- заявитель представил документы, неподдающиеся прочтению, а также документы в которых имеются исправления.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при

предоставлении муниципальной услуги

23. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

24. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства или отказ в предоставлении такого разрешения в порядке, определенном статьей 39  Градостроительного кодекса РФ в форме постановления главы МО «Онежский муниципальный район». 

2.7. Требования к местам предоставления

муниципальной услуги

25. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилий, имен и отчеств государственных служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.

2.8. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

26. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом, предоставляющим муниципальной услугу, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления государственной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении государственной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления государственной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

5) предоставление заявителям возможности получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

6) безвозмездность предоставления муниципальной услуги;

27. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу;

III. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги
28. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов.

29. Ответственный за прием и регистрацию входящей корреспонденции специалист отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации принимает пакет документов и проводит их регистрацию. По требованию Заявителя ему выдается расписка о принятии заявления и прилагаемых к нему документов. Далее документы направляются главе муниципального образования. Глава направляет документы руководителю аппарата администрации. Руководитель аппарата администрации назначает начальника ОСиА ответственным за предоставление (отказ в предоставлении) Услуги. 

30. Максимальный срок действия составляет 3 рабочих дня.

3.2. Рассмотрение представленных документов

31. Начальник ОСиА в течение 2 (двух) дней рассматривает и назначает специалиста ОСиА ответственным исполнителем по данному заявлению. 

В течение 3-х месяцев дней со дня получения заявления от началь​ника ОСиА ответственный специалист ОСиА: 

- обеспечивает рассмотрение заявления и приложенными к нему документами на заседании комиссии по подготовке проекта правил землепользования и застройки г. Онега;

- обеспечивает направление сообщения о проведении публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства правообладателям земельных участков, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается данное разрешение, правообладателям объектов капитального строительства, расположенных на земельных участках, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается данное разрешение, и правообладателям помещений, являющихся частью объекта капитального строительства, применительно к которому запрашивается данное разрешение. Указанные сообщения направляются не позднее чем через 10 (десять) дней со дня поступления заявления заинтересованного лица о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства;

- обеспечивает организацию и проведение публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства (срок проведения публичных слушаний не должен превышать 1 (один) месяц);

- осуществляет подготовку заключения, в котором содержатся рекомендации о предоставлении разрешения или об отказе в предоставлении разрешения, и направление этого заключения главе МО «Онежский муниципальный район» для принятия решения;
32. В течение 7 (семи) дней с момента поступления рекомендаций Комиссии по подготовке проекта правил землепользования и застройки о результатах публичных слушаний осуществляет подготовку проекта решения в форме постановления главы МО «Онежский муниципальный район» и его согласование в соответствии с регламентом в срок, не превышающий 9 рабочих дней.  

33. Отказ в рассмотрении заявления готовится специалистом ОСиА в течение 20 (двадцати) дней со дня получения заявления от начальника ОСиА в случае несо​ответствия заявления и (или) прилагаемых документов требованиям, установленным пунктом 11 настоящего административного регламента.

34. Решение об отказе в рассмотрении заявления принимает заместитель главы администрации в форме письма. Ука​занное решение визируется начальником ОСиА в течение 2 (двух) дней.

35. Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично заявителю или его представителю либо направляется заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении. 

3.3. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги

36. В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим регламентом, при отсутствии оснований для отказа, специалист ОСиА течение 3 (трех) месяцев обеспечивает осуществление мероприятий в порядке, определенном статьей 39 Градостроительного кодекса РФ, в течении 7 (семи) дней подготовку проекта решения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства в форме постановления главы МО «Онежский муниципальный район» и в срок, не превышающий 9 рабочих дней, его согласование в соответствии с регламентом.

37. В случаях, установленных в пункте 2.4 настоящего регламента, а также в случае принятия главой МО «Онежский муниципальный район» на основании заключения Комиссии, в котором содержатся рекомендации об отклонении таких предложений с указанием причин отклонения специалист ОСиА готовит проект письма администрации МО «Онежский муниципальный район» об отказе в принятии предложений заявителя о внесении изменений в генеральный план.

38. Письмо подписывается заместителем главы администрации (в течение 2 рабочих дней). 

3.4. Выдача результата предоставления Услуги заявителю

39. Письмо администрации МО «Онежский муниципальный район» выдаётся заявителю (его представителю) лично либо направляется по почте заказным письмом по адресу, указанному в заявлении, по электронной почте в течение трёх рабочих дней после подписания.

40. При получении результата предоставления Услуги заявитель расписывается на документе, который остается в ОСиА, и ставит дату получения.

41. При отправке по почте результата предоставления услуги специалист ОСиА подшивает в дело экземпляр почтового уведомления.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

42. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется руководителем аппарата администрации МО «Онежский муниципальный район» в следующих формах:

текущее наблюдение за выполнением государственными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение жалоб на действия (бездействие) муниципальных  служащих органа, предоставляющего муниципальную  услугу, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной  услуги.

43. Обязанности муниципальных  служащих органа, предоставляющего  муниципальную услугу, по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных  служащих.

44. Решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральный законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в судебном порядке.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальных служащих)

45. Заявитель может обратиться с жалобой на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

46. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

47. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

48. Жалоба заявителя должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

49. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

50. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

51. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение №1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешений на условно разрешенный вид использования земельных участков или объектов капитального строительства на территории муниципального образования «Онежское
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Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги
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