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Приложение

к постановлению администрации

городского округа «Город Калининград»

от «13» _05_ 2011 г.  № 817
Административный регламент

комитета архитектуры и строительства

администрации городского округа «Город Калининград»

предоставления муниципальной услуги по выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

Раздел I. Общие положения

1.1. Административный регламент комитета архитектуры и строительства администрации городского округа «Город Калининград» предоставления муниципальной услуги по выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое  помещение или нежилого помещения в жилое помещение (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое  или нежилого помещения в жилое помещение (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (далее - административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Заявителями по получению муниципальной услуги являются собственники соответствующего помещения или уполномоченные ими лица (далее - заявитель).
1.3. В процессе предоставления муниципальной услуги  комитет архитектуры и строительства администрации городского округа «Город Калининград»   взаимодействует с:

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Калининградской области (далее – Управление Росреестра);
- Калининградским филиалом Федерального государственного унитарного предприятия  «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ» (далее - БТИ);
- муниципальным казенным учреждением «Центр информационно-коммуникационных технологий» (далее – МКУ «ЦИКТ»).

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение». 

2.2.
Муниципальная услуга предоставляется комитетом архитектуры и строительства администрации городского округа «Город Калининград» (далее -  Комитет), организуется отделом разрешительных документов комитета архитектуры и строительства администрации городского округа «Город Калининград» (далее - Отдел).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю:

- уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее - Уведомление) (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту) в случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ;  

- акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения (далее - Акт) (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту) в случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ. 

Решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение принимаются в форме распоряжений заместителя главы администрации, председателя комитета архитектуры и строительства администрации городского округа «Город Калининград» (далее - Решение).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:


- в случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, составляет не более 35 рабочих дней с момента регистрации запроса;
- в случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, составляет не более 41 - 173 рабочих дня с момента регистрации запроса и зависит от указанного в запросе заявителя срока продолжительности выполнения работ по переустройству и (или) перепланировке, и (или) иных работ.



2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:


- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (ред. от 30.11.2010), ст.ст. 22 - 24, первоначальный текст опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», № 1 (часть 1), 03.01.2005, ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005;


- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 19.12.2004 № 190-ФЗ (ред. от 20.03.2011), ст.ст. 36, 48, первоначальный текст опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 16, «Российская газета», № 290, 30.12.2004, «Парламентская газета», № 5-6, 14.01.2005;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ (ред. от 20.03.2011, с изм. от 29.03.2011) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ст. 32, первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179, «Российская газета», № 168, 30.07.2010;
- постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 № 25 (с изм. от 16.01.2008) «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями», первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 30.01.2006, № 5, ст. 546, «Российская газета», № 16, 27.01.2006;

- постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение», опубликовано в изданиях  «Собрание законодательства Российской Федерации», 15.08.2005, № 33, ст. 3430, «Российская  газета», № 180, 17.08.2005; 


- постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 (ред. от 02.08.2007) «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодного для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции», первоначальный текст опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 06.02.2006, № 6, ст. 702, «Российская газета», № 28, 10.02.2006; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 № 87 (ред. от 07.12.2010) «О составе разделов проектной документации и требования к их содержанию», первоначальный текст опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 25.02.2008, № 8, ст. 744, «Российская газета», №41, 27.02.2008; 

- постановление Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» (зарегистрировано в Минюсте Российской Федерации 15.10.2003 № 5176), опубликовано в издании «Российская газета» (дополнительный выпуск), № 214, 23.10.2003;


- решение городского Совета депутатов Калининграда от 12.07.2007 № 257 (ред. от 24.11.2010) «О принятии Устава городского округа «Город Калининград», ст. 47, первоначальный текст документа опубликован в газете «Гражданин» (специальный выпуск), № 12,  21.07.2007;

- решение окружного Совета депутатов Калининграда от 29.06.2009 № 146 «Об утверждении Правил землепользования и застройки городского округа «Город Калининград», ст. 41- 41.12, опубликовано в газете «Гражданин» (специальный выпуск), № 32, 03.07.2009;

- постановление главы администрации городского округа «Город Калининград» от 15.10.2008 № 1650 (ред. от 04.05.2010) «О Регламенте администрации городского округа «Город Калининград».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

- запрос на имя заместителя главы администрации, председателя комитета архитектуры и строительства администрации городского округа «Город Калининград» (далее - председателя Комитета). 

Заявитель в запросе о предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке указывает месторасположение  переводимого помещения (адрес), а также свою фамилию, имя, отчество, паспортные данные, адрес места регистрации, контактный телефон, излагает суть запроса. В случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, указывается срок проведения работ (не более 6 месяцев), ставит личную подпись и дату. Запрос составляется от руки (чернилами или пастой) или машинописным способом в произвольной форме, примерный образец запроса приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту. Бланк запроса приводится в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 

В случае подписания запроса представителем заявителя, к запросу обязательно прилагается документ, подтверждающий его полномочия (для представителя физического лица - нотариально удостоверенная доверенность либо доверенность, удостоверенная иным предусмотренным законодательством Российской Федерации способом). 

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (договор дарения либо договор купли-продажи, либо договор мены, либо свидетельство о праве на наследство, либо договор приватизации, либо договор долевого участия в строительстве (подлинники или засвидетельствованные нотариально копии). 

В случае, если право собственности на переводимое помещение  получено до 04.08.1999 - предоставляются правоустанавливающие документы на переводимое помещение, зарегистрированные в   БТИ. 

В случае, если право собственности на переводимое помещение получено  после 04.08.1999 - предоставляются правоустанавливающие документы на переводимое помещение, зарегистрированные  Управлением Росреестра;

- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым - технический паспорт такого помещения) (выданный БТИ); 
- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение (запрашивается в БТИ);

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

Подготовка проектной документации осуществляется физическими и юридическими лицами, которые соответствуют требованиям законодательства Российской Федерации, предъявляемым к лицам, осуществляющим  архитектурно-строительное проектирование.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
· отсутствие доверенности у представителя заявителя;

· запрос написан неразборчиво, с помарками и подчистками и не позволяет понять суть обращения; 

· запрос не подписан или подписан лицом, полномочия которого не подтверждены документально;
- отсутствие на запросе печати юридического лица (только для юридических лиц);
· в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление документов, определенных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента;

- представление документов в ненадлежащий орган;

- несоблюдение нижеуказанных условий перевода помещения:
1) перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного Кодекса Российской Федерации и законодательства о градостроительной деятельности;


2) перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или 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;


3) перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми;


4) перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям, либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц;

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

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.


2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.


2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Помещения приемной Комитета и Отдела должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов Комитета.

Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стулом для приёма заявителя.

Рабочее место специалистов Комитета оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.12.2. Места для ожидания приема заявителями должны быть оборудованы стульями, обеспечены местами общественного пользования (туалетами) и хранения верхней одежды заявителей, предусматривать  возможность комфортного ожидания (число сидячих мест не менее трех).

2.12.3. Место для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должно быть оборудовано столом, стулом, оснащено чистой бумагой и письменными принадлежностями, которые предоставляются на бесплатной основе, иметь нормативные искусственное и естественное освещение. 

2.12.4. На информационном стенде Комитета на стене в коридоре возле кабинета приемной Комитета (№ 479) размещается следующая информация:

· место нахождения и график работы приемной Комитета и Отдела;

· номера телефонов для справок приемной Комитета, Отдела;

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование заинтересованных лиц;

· адрес официального сайта администрации городского округа «Город Калининград» в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги; 

· адрес электронной почты Комитета;

· перечень, формы документов для заполнения, образцы и рекомендации по заполнению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· образец заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

· местонахождение и графики работы органов и организаций, обращения в которые необходимы для предоставления муниципальной услуги;
· порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение № 6 к настоящему Административному регламенту);

· выдержка из Административного регламента.


2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

- равные права и возможности по получению муниципальной услуги для заявителей;

- общая информированность о порядке и способах получения муниципальной услуги для заявителей (в сети Интернет, в СМИ, на информационном стенде, по телефону, по электронной почте);

- размещение Комитета и Отдела с учетом максимальной пространственной доступности (по времени не более 15-50 минут, за которое заявитель может добраться до него);

- режим работы приемной Комитета и Отдела обеспечивает возможность подачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;

- возможность выбора способа обращения и получения муниципальной услуги (по почте, при личном обращении, по электронной почте);

- комфортность ожидания в очереди при подаче запроса.

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

- выдача заявителю готового результата в установленный срок (своевременность оказания муниципальной услуги);

- время, затраченное на получение конечного результата;

- возможность для заявителя получить максимальный конечный эффект;

- возможность получения бланка запроса, в том числе в электронном виде;

- удовлетворенность заявителей отношением должностных лиц Комитета и Отдела в процессе предоставления муниципальной услуги, готовность оказать эффективную помощь при возникновении трудностей;
- количество обжалований действий или бездействия должностных лиц Комитета и Отдела.

2.14. Иные требования, в том числе учитываются особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.14.1. Сведения о местонахождении и графике (режиме) работы:  

- приемная Комитета: 236040, г. Калининград, площадь Победы, 1,                  4 этаж, каб. 479;

- Отдела: 236040, г. Калининград, площадь Победы, 1, 4 этаж, каб. № 401, № 402, № 403, № 444;

График работы приемной Комитета и Отдела:

- понедельник - пятница: с 09:00 до 18:00, обед: с 13:00 до 14:00; 

- в предпраздничные дни: с 09:00 до 17:00, обед: с 13:00 до 14:00;

- суббота, воскресенье, праздничные дни - выходные дни.

Приемные дни для разъяснения порядка и положений действующего законодательства Российской Федерации по предоставлению муниципальной услуги специалистами Отдела:

- понедельник с 10:00 до 13:00, среда с 14:00 до 16:30.

 Телефоны для справок:

- приемной Комитета: 92-32-18, 

- Отдела: 92-31-88, 92-32-86.

2.14.2. Адрес официального сайта администрации городского округа «Город Калининград» в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги: www.klgd.ru, баннер «Услуги», раздел «Архитектура и строительство», подраздел услуги «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение». 

2.14.3. Адрес электронной почты Комитета: arx@klgd.ru.

2.14.4. Местонахождение и графики работы организаций, обращения в которые необходимы для предоставления муниципальной услуги:


2.14.4.1. Управление Росреестра: 236040, г. Калининград, ул. Генерала Соммера, 27:

Прием документов: 236006, г. Калининград, Московский проспект, 48а;


График работы: 


- понедельник с 08:00 до 17:00, вторник - четверг с 09:00 до 18:00, обед с 13:00 до 14:00, пятница с 09:00 до 16:00, без обеда;


- в предпраздничные дни - с 09:00 до 17:00, обед с 13:00 до 14:00.

Телефон для справок: 59-67-30.


Выдача документов: 236040, г. Калининград, ул. Генерала Соммера, 27;


График работы: 


- понедельник - пятница с 08:15 до 17:00, обед с 13:00 до 14:00;


- в предпраздничные дни - с 09:00 до 17:00, обед с 13:00 до 14:00;


- суббота, воскресенье, праздничные дни - выходные дни.


Телефоны для справок: 53-69-87, 59-68-59.


2.14.4.2. БТИ: 236006, г Калининград, Московский проспект, 40, 3 этаж:


График работы: 


- понедельник - пятница с 08:00 до 17:00, обед с 12:00 до 12:45;


- в предпраздничные дни - с 08:00 до 16:00, обед с 12:00 до 12:45.

     
- суббота, воскресенье, праздничные дни - выходные дни.

Приемные дни для физических лиц:

- понедельник - четверг с 08:00 до 16:00, пятница с 08:00 до 12:00, суббота с 09:00 до 13:00.


Приемные дни для юридических лиц: понедельник - пятница с 08:00 до 12:00.

Телефон для справок: 70-27-94.

2.14.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно делопроизводителем приемной Комитета, специалистами Отдела во время приема граждан;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения на информационном стенде Комитета;

- по электронной почте Комитета;

- посредством размещения на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» в сети Интернет www.klgd.ru в баннере «Услуги», разделе «Архитектура и строительство», подразделе «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое  или нежилого помещения в жилое помещение».

2.14.6. Порядок информирования о процедуре предоставления муниципальной услуги.

2.14.6.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется на бесплатной основе.

2.14.6.2. Получение заявителями информации о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования. 

2.14.6.3. Индивидуальное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом Отдела при личном обращении заявителя или при обращении по телефону.

2.14.6.4. При личном обращении заявителя специалист Отдела дает полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он должен переадресовать заявителя на другого специалиста или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя составляет не более 20 минут. 

2.14.6.5. При консультировании по телефону специалист Отдела должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, то он должен переадресовать заявителя на другого специалиста или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.14.6.6. При консультировании по письменным обращениям специалист Отдела должен дать четкий и лаконичный ответ на поставленные вопросы с указанием фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя. Ответ выдается под роспись или направляется по почте (по электронной почте) на адрес, указанный заявителем, в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

2.14.6.7. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- в средствах массовой информации, выбранных на конкурсной основе по результатам аукциона (далее - СМИ);

- на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» в сети Интернет www.klgd.ru в баннере «Услуги», разделе «Архитектура и строительство», подразделе «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение». 
2.14.7. На официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» в сети Интернет: www.klgd.ru в баннере «Услуги», разделе «Архитектура и строительство», подразделе «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое  или нежилого помещения в жилое помещение» размещается следующая информация:

· место нахождения и график работы приемной Комитета и Отдела;

· номера телефонов для справок;

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование заинтересованных лиц;

· адрес официального сайта администрации городского округа «Город Калининград» в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги; 

· адрес электронной почты Комитета;

· порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

· перечень, формы документов для заполнения, образцы и рекомендации по заполнению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· местонахождение и графики работы органов и организаций, обращения в которые необходимы для предоставления муниципальной услуги;
· описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

· выдержка из Административного регламента;

· полный текст Административного регламента.
2.14.8. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- прием, регистрация запроса с комплектом документов - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- передача запроса с комплектом документов начальнику Отдела – максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- рассмотрение запроса с комплектом документов начальником Отдела и назначение ответственного исполнителя – максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- проверка предоставленных документов, условий перевода, подготовка проектов запросов, направление запросов в Управление Росреестра –  максимальный срок не должен превышать 6 рабочих дней;

- рассмотрение запросов Управлением Росреестра, подготовка  сведений, направление в Комитет –  максимальный срок не должен превышать 15 рабочих дней;

- подготовка проекта Решения – максимальный срок не должен превышать 5 рабочих дней;

- согласование и подписание Решения – максимальный срок не должен превышать 3 рабочих дня;

- оформление Уведомления – максимальный срок не должен превышать 3 рабочих дня;

- выдача (направление) заявителю Уведомления – максимальный срок не должен превышать 1 рабочий  день;

- оформление Акта – максимальный срок не должен превышать 5 рабочих дней (со дня завершения работ).  

- выдача (направление) заявителю Акта  – максимальный  срок  не должен  превышать 1 рабочий день.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием, регистрация запроса с комплектом документов;

- передача запроса с комплектом документов начальнику Отдела; 

- рассмотрение запроса с комплектом документов начальником Отдела и назначение ответственного исполнителя;

- проверка предоставленных документов, условий перевода, подготовка проектов запросов, направление запросов в Управление Росреестра;

- рассмотрение запросов Управлением Росреестра, подготовка сведений, направление в Комитет;

- подготовка проекта Решения;

- согласование и подписание Решения;

- оформление Уведомления; 

- выдача (направление) заявителю Уведомления;

- оформление Акта;

- выдача (направление) заявителю Акта.  

3.1.1. Порядок прохождения документов при предоставлении муниципальной услуги представлен в приложении № 7 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием, регистрация запроса с комплектом документов.

3.2.1. Основанием для начала действия является поступивший от заявителя запрос с комплектом документов, установленных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента и их копий (при личном обращении, по почте). 

3.2.2. Делопроизводитель приемной Комитета, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции:

- проверяет соответствие запроса установленным требованиям, удостоверяясь, что:

1) текст запроса написан разборчиво;

2) фамилия, имя, отчество заявителя, адрес, контактный телефон написаны полностью;

3) запрос не имеет серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание;

- с помощью копировально-множительной техники снимает копии предоставленных к запросу документов и  документа, удостоверяющего личность заявителя;

- регистрирует поступивший запрос в день его получения в системе электронного документооборота «Дело» (далее – СЭД «Дело»), проставляет на запросе оттиск штампа входящей корреспонденции Комитета и вписывает номер и дату входящего документа в соответствии с записью в СЭД «Дело»;

- оформляет и выдает заявителю расписку (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту) о приеме документов с запросом и указанием даты выдачи готового результата. Дата выдачи готового результата рассчитывается, исходя из сроков, указанных в п. 2.4. настоящего Административного регламента;

- в случае получения запроса по почте оформляет и направляет заявителю расписку о приеме документов с запросом и указанием даты выдачи готового результата по почте заказным письмом с уведомлением о вручении. 
3.2.3. Делопроизводитель приемной Комитета, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, отказывает заявителю (его представителю) в принятии запроса в случаях, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, оформляет и выдает заявителю (его представителю) уведомление об отказе в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 9 к настоящему Административному регламенту).

3.2.4. Максимальное время, затраченное на процедуру приема и регистрации запроса с комплектом документов, не должно превышать 30 минут.

3.3. Передача запроса с комплектом документов начальнику Отдела. 

3.3.1. Основанием для начала действия является зарегистрированный запрос с комплектом документов. 
3.3.2. Делопроизводитель приемной Комитета, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, передает запрос с комплектом документов начальнику Отдела до 18.00 часов текущего рабочего дня.

3.3.3. Максимальное время, затраченное на процедуру передачи запроса с комплектом документов начальнику Отдела, не должно превышать 10 минут.

3.4. Рассмотрение запроса с комплектом документов начальником Отдела и назначение ответственного исполнителя.

3.4.1. Основанием для начала действия является полученный зарегистрированный запрос с комплектом документов.

3.4.2. Начальник Отдела рассматривает поступивший запрос с комплектом документов, назначает специалиста Отдела, ответственного за подготовку проекта Решения (далее - ответственный исполнитель Отдела), и передает ему запрос с комплектом документов не позднее 18.00 часов второго рабочего дня, следующего за днем регистрации.

3.4.3. Максимальное время, затраченное на процедуру рассмотрения начальником Отдела запроса с комплектом документов, назначение ответственного исполнителя Отдела и передачу ему запроса с комплектом документов, не должно превышать 30 минут.

3.5. Проверка предоставленных документов, условий перевода, подготовка проектов запросов, направление запросов в Управление Росреестра.

3.5.1. Основанием для начала действия является поступивший зарегистрированный с резолюцией начальника Отдела запрос с комплектом документов.

3.5.2. Ответственный исполнитель Отдела в порядке очередности поступлений запросов:

- формирует дело по переводу жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (далее – дело по переводу помещения); 

- осуществляет проверку проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуется для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения) на соответствие требованиям  градостроительного законодательства;

- осуществляет проверку условий перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента;

- готовит проекты запросов в Управление Росреестра по предоставлению сведений, содержащихся в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее – запросы в Управление Росреестра): 

· об обременении прав каких-либо лиц на право собственности переводимого жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;
· о собственниках помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принимается Решение;
- передает проекты запросов в Управление Росреестра начальнику Отдела.

Максимальный срок, затраченный на проверку предоставленных документов, проверку условий перевода, подготовку и передачу проектов запросов начальнику Отдела, не должен превышать 1 рабочий день. 

3.5.3. Начальник Отдела, получив от ответственного исполнителя Отдела проекты запросов в Управление Росреестра, рассматривает и подписывает их и передает их в тот же день делопроизводителю приемной Комитета.

Максимальное время, затраченное на рассмотрение, подписание и передачу запросов в Управление Росреестра делопроизводителю приемной Комитета, не должно превышать 30 минут. 

3.5.4. Делопроизводитель приемной Комитета:

- регистрирует в СЭД «Дело» запросы в Управление Росреестра;

- с помощью копировально-множительной техники снимает копии запросов в Управление Росреестра;

- направляет запросы в Управление Росреестра по почте заказным письмом с уведомлением о вручении;

- передает копии запросов ответственному исполнителю Отдела.

Максимальное время, затраченное на регистрацию, направление запросов в Управление Росреестра и передачу копий запросов ответственному исполнителю Отдела, не должно превышать 60 минут.

3.6. Рассмотрение запросов Управлением Росреестра, подготовка сведений, направление в Комитет.

3.6.1. Основанием для начала действия являются поступившие запросы Комитета.

3.6.2. Управление Росреестра, получив запросы Комитета, рассматривает  запросы, готовит сведения, содержащиеся в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним: об обременении прав каких – либо лиц на право собственности переводимого жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение; о собственниках помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принимается Решение, и направляет подготовленные сведения в Комитет.

3.6.3. Максимальный срок, затраченный на рассмотрение запросов Управлением Росреестра, подготовку сведений, направление в Комитет, не должен превышать 15 рабочих дней.

3.7. Подготовка проекта Решения.

3.7.1. Основанием для начала действия являются поступившие сведения из Управления Росреестра.

3.7.2. Делопроизводитель приемной Комитета, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции:

- регистрирует поступившие ответы из Управления Росреестра в день поступления в системе СЭД «Дело»;

- проставляет на ответах оттиск штампа входящего документа в соответствии с записью в СЭД «Дело»;

- предает зарегистрированные ответы в тот же день начальнику Отдела. 

Максимальное время, затраченное на регистрацию и передачу зарегистрированных ответов начальнику Отдела, не должно превышать 20 минут.

3.7.3. Начальник Отдела рассматривает поступившие ответы на запросы из Управления Росреестра и предает их ответственному исполнителю Отдела не позднее 18.00 часов второго рабочего дня, следующего за днем регистрации.

Максимальное время, затраченное на рассмотрение и передачу ответов на запросы из Управления Росреестра ответственному исполнителю Отдела, не должно превышать 20 минут.

3.7.4. Ответственный исполнитель Отдела:  

- рассматривает поступившие ответы на запросы из Управления Росреестра и учитывает информацию, изложенную в ответах, при оформлении проекта Решения;

- подшивает ответы на запросы из Управления Росреестра в дело по переводу помещения;

- проводит анализ на предмет наличия оснований для оформления проекта Решения;

- оформляет проект Решения с указанием причин принятого решения: 

1) о переводе помещения без предварительных условий;
2) о переводе помещения при условии проведения его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ;
3) об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение c обоснованием причин отказа в соответствии с пунктом 2.8. настоящего Административного регламента.
Максимальное время, затраченное на проведение анализа на предмет наличия оснований для оформления проекта Решения, оформление проекта Решения, не должно превышать 3 часа. 

3.8. Согласование и подписание Решения.

3.8.1. Основанием для начала действия является подготовленный проект Решения.

3.8.2. Ответственный исполнитель Отдела передает проект Решения на рассмотрение начальнику Отдела.

Максимальное время, затраченное на передачу проекта Решения начальнику Отдела, не должно превышать 10 минут. 

3.8.3. Начальник Отдела рассматривает, согласовывает проект Решения и возвращает ответственному исполнителю Отдела.

Максимальное время, затраченное на рассмотрение, согласование проекта Решения и передачу ответственному исполнителю Отдела, не должно превышать 60 минут.

3.8.4. Ответственный исполнитель Отдела, получив от начальника Отдела согласованный проект Решения, передает его в тот же день помощнику председателя Комитета.

Максимальное время, затраченное на передачу проекта Решения помощнику председателя Комитета, не должно превышать 10 минут. 

3.8.5. Помощник председателя Комитета, получив от ответственного исполнителя Отдела проект Решения, передает его в тот же день председателю Комитета.

Максимальное время, затраченное на передачу проекта Решения председателю Комитета, не должно превышать 10 минут. 

3.8.6. Председатель Комитета, получив от помощника председателя Комитета завизированный начальником Отдела проект Решения, рассматривает, подписывает и передает Решение помощнику председателя Комитета на следующий рабочий день. 

Максимальное время, затраченное на рассмотрение, подписание Решения председателем Комитета, не должно превышать 20 минут.

3.8.7. Помощник председателя Комитета, получив от председателя Комитета подписанное Решение, передает в тот же день делопроизводителю приемной Комитета.

Максимальное время, затраченное на передачу Решения делопроизводителю приемной Комитета, не должно превышать 10 минут. 

3.8.8. Делопроизводитель приемной Комитета, ответственный за регистрацию Решений, получив подписанное председателем Комитета Решение, в тот же день:

- регистрирует Решение путем внесения соответствующей записи в СЭД «Дело»;

- вписывает номер и дату Решения в соответствии с записью в СЭД «Дело»;

- заверяет подпись председателя Комитета круглой печатью Комитета; 

- передает Решение ответственному исполнителю Отдела. 

Максимальное время, затраченное на регистрацию Решения, постановку печати и передачу Решения ответственному исполнителю Отдела, не должно превышать 45 минут.

3.9. Оформление Уведомления. 

3.9.1. Основанием для начала действия является полученное от делопроизводителя приемной Комитета Решение.

3.9.2. Ответственный исполнитель Отдела:

- готовит проект Уведомления в двух экземплярах (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту);

В случае необходимости проведения переустройства, и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения Уведомление должно содержать требования об их проведении, в том числе срок  проведения работ, перечень иных работ, если их проведение необходимо.
- готовит проекты писем о принятии Решения собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято Решение (далее - письма собственникам помещений); 
- передает проект Уведомления и проекты писем собственникам помещений на рассмотрение и визирование начальнику Отдела;

- завизированные начальником Отдела проекты писем собственникам помещений и проект Уведомления передает помощнику председателя Комитета.

Максимальное время, затраченное на подготовку проекта Уведомления, проектов писем собственникам помещений, передачу начальнику Отдела и помощнику председателя Комитета, не должно превышать 3 часа. 

3.9.3. Начальник Отдела рассматривает, согласовывает проект Уведомления, проекты писем собственникам помещений и возвращает ответственному исполнителю Отдела.

Максимальное время, затраченное на согласование проекта Уведомления, проектов писем собственникам помещений и передачу ответственному исполнителю Отдела, не должно превышать 60 минут.

3.9.4. Помощник председателя Комитета, получив от ответственного исполнителя Отдела проект Уведомления и проекты писем собственникам помещений, передает в тот же день председателю Комитета для рассмотрения и подписания.

Максимальное время, затраченное на передачу проектов Уведомления и проектов писем собственникам помещений, председателю Комитета, не должно превышать 10 минут.

3.9.5. Председатель Комитета рассматривает, подписывает Уведомление и письма собственникам помещений и предает на следующий день помощнику председателя Комитета.

Максимальное время, затраченное на рассмотрение, подписание Уведомления и писем собственникам помещений, не должно превышать 30 минут.

3.9.6. Помощник председателя Комитета, получив от председателя Комитета Уведомление и письма собственникам помещений, передает в тот же день делопроизводителю приемной Комитета.

Максимальное время, затраченное на передачу Уведомления и писем собственникам помещений делопроизводителю приемной Комитета, не должно превышать 10 минут.

3.10. Выдача заявителю Уведомления.

3.10.1. Основанием для начала действия являются полученные от помощника председателя Комитета, подписанные председателем Комитета, Уведомление и письма собственникам помещений.

3.10.2. Делопроизводитель приемной Комитета:

- регистрирует в СЭД «Дело» Уведомление и письма собственникам помещений;

- заверяет подпись председателя Комитета на Уведомлении печатью Комитета;

- с помощью копировально-множительной техники снимает копии писем собственникам помещений;

- направляет письма собственникам помещений по почте заказным письмом с уведомлением о вручении;

- передает ответственному исполнителю Отдела один экземпляр Уведомления и копии писем собственникам помещений; 

- получает у ответственного исполнителя Отдела оригиналы предоставленных заявителем документов;

- выдает заявителю (уполномоченному им лицу) под роспись в журнале учета выданных Уведомлений один экземпляр Уведомления и предоставленные документы при предъявлении документа, удостоверяющего личность либо направляет Уведомление и предоставленные заявителем документы по почте заказным письмом с уведомлением о вручении в случаях, если заявитель не прибыл за получением документов в срок, указанный в расписке либо если в запросе заявителем указано, что сообщение о результатах рассмотрения запроса и документы направить по почте. 
Максимальное время, затраченное на регистрацию, выдачу (направление) Уведомления и оригиналов документов заявителю, передачу Уведомления ответственному исполнителю Отдела, регистрацию и направление писем об информировании, не должно превышать 45 минут.

Выдача либо направление заявителю Уведомления в случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, является окончанием всей процедуры перевода помещения и служит основанием для использования помещения в качестве жилого или нежилого.

Выдача либо направление заявителю Уведомления в случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ переводимого помещения, является основанием проведения соответствующих работ по переустройству, и (или) перепланировке, с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, предоставленного заявителем, и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, требований об их проведении, указанных в Уведомлении. 

3.10.3. Ответственный исполнитель Отдела, получив от делопроизводителя приемной Комитета Уведомление и копии писем собственникам помещений:

- направляет по электронной почте сканированный либо фотографический образ Уведомления в МКУ «ЦИКТ»  на обновление информации на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» в сети Интернет по заявке (примерная форма заявки указана в приложении № 8 к настоящему Административному регламенту);

- подшивает Уведомление и копии писем собственникам помещений в дело по переводу помещения; 

Максимальное время, затраченное на передачу копии Уведомления в МКУ «ЦИКТ» и подшивку Уведомления и копий писем собственникам помещений в дело, не должно превышать 45 минут.

3.11. Оформление Акта.

3.11.1. Основанием для начала действия является срок завершения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения и (или) иных работ, указанный в Уведомлении (в случае, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ).  

3.11.2. Ответственный исполнитель Отдела:

- готовит проект телефонограммы в адрес членов приемочной комиссии о дате проведения приемочной комиссии (далее - телефонограмма);

- подписывает телефонограмму в тот же день у начальника Отдела;

- оповещает членов комиссии о дате проведения приемочной комиссии; 

- заполняет бланк Акта в трех экземплярах (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту);

- организует выезд на объект и подписание Акта членами приемочной комиссии;

- передает помощнику председателя Комитета подписанный членами приемочной комиссии Акт.

Максимальный срок, затраченный на подготовку и подписание телефонограммы, оповещение членов приемочной комиссии, заполнение бланка Акта, организацию выезда на объект и подписание членами комиссии Акта, передачу подписанного Акта помощнику председателя Комитета, не должен превышать 5 рабочих дней.

3.11.3. Помощник председателя Комитета передает в тот же день председателю Комитета подписанный членами комиссии Акт. 

Максимальное время, затраченное на передачу Акта председателю Комитета, не должно превышать 10 минут.

3.11.4. Председатель Комитета:
- рассматривает и утверждает Акт;

- передает на следующий день помощнику председателя Комитета утвержденный Акт.
Максимальное время, затраченное на рассмотрение, утверждение Акта,  не должно превышать 30 минут.

3.11.5. Помощник председателя Комитета, получив от председателя Комитета утвержденный Акт, передает его в тот же день делопроизводителю приемной Комитета.

Максимальное время, затраченное на передачу Акта делопроизводителю приемной Комитета, не должно превышать 10 минут.

3.12. Выдача (направление) заявителю Акта.  

3.12.1. Основанием для начала действия является поступивший к делопроизводителю приемной Комитета утвержденный Акт.

3.12.2. Делопроизводитель приемной Комитета в тот же день:

- заверяет подпись председателя Комитета на Акте печатью Комитета;

- регистрирует Акт в СЭД «Дело»;

- направляет один экземпляр Акта в БТИ по почте заказным письмом с уведомлением о вручении; 
- выдает заявителю (уполномоченному им лицу) под роспись в журнале учета выданных Актов один экземпляр Акта при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

В случаях, если заявитель не прибыл за получением документов в срок, указанный в расписке, либо если в запросе заявитель просил сообщить о результатах рассмотрения запроса с направлением документов по почте, направляет Акт по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

- передает один экземпляр Акта ответственному исполнителю Отдела.

Максимальное время, затраченное на регистрацию Акта, направление одного экземпляра Акта в БТИ, выдачу (направление) одного экземпляра Акта заявителю, передачу одного экземпляра Акта ответственному исполнителю Отдела, не должно превышать 45 минут.

Выдача (направление) заявителю Акта является окончанием процедуры перевода помещения и служит основанием для использования помещения в качестве жилого или нежилого.

3.12.3. Ответственный исполнитель Отдела, получив от делопроизводителя приемной Комитета Акт:

- направляет по электронной почте сканированный либо фотографический образ Акта в МКУ «ЦИКТ»  для обновления информации на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» в сети Интернет по заявке (примерная форма заявки указана в приложении № 8 к настоящему Административному регламенту) для опубликования на официальном сайте администрации www.klgd.ru в баннере «Услуги», разделе «Архитектура и строительство», подразделе «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».

- подшивает Акт в дело по переводу помещения.
Максимальное время, затраченное на направление заявки с копией Акта в МКУ «ЦИКТ», подшивку Акта в дело по переводу помещения, не должно превышать 20 минут.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником Отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. Указанным должностным лицом определяется периодичность осуществления текущего контроля. 

По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.2. Делопроизводитель приемной Комитета несет персональную ответственность за:

- несоблюдение сроков и порядка приема запроса с комплектом документов от заявителя;

- неправильность регистрации запроса, Решения, Уведомления, Акта, писем собственникам помещений, запросов в Управление Росреестра в СЭД «Дело»;

- невыдачу заявителю расписки о приеме запроса с комплектом документов либо уведомления об отказе в приеме запроса;

- несвоевременную передачу запроса с комплектом документов начальнику Отдела;

- несоблюдение сроков и порядка передачи начальнику Отдела ответов на запросы из Управления Росреестра, Уведомления, Акта; 

- несоблюдение сроков и порядка при выдаче (направление) заявителю Уведомления, Акта.

4.3. Ответственный исполнитель Отдела несет персональную ответственность за: 

- несоблюдение сроков, порядка и правильности оформления проектов запросов в Управление Росреестра, Решения, Уведомления, Акта, писем собственникам помещений;

- несоблюдение сроков организации выезда членов приемочной комиссии на объект.

4.4. Начальник Отдела несет персональную ответственность за: 

- несоблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- несвоевременную передачу запроса с комплектом документов специалисту Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги;
- несоблюдение сроков и порядка подписания запросов в Управление Росреестра.

4.5. Помощник председателя Комитета несет персональную ответственность за несоблюдение сроков и порядка передачи председателю Комитета проектов Решения, Уведомления, Акта, писем об информировании.
4.6. Председатель Комитета несет персональную ответственность за несоблюдение сроков подписания Решения, Уведомления, Акта.
4.7. Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) Отдела, Комитета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.8. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании соответствующих распорядительных документов администрации городского округа «Город Калининград» и Комитета. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых, квартальных, ежемесячных планов администрации городского округа «Город Калининград» либо Комитета) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или порядок выполнения отдельных административных процедур (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

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

5.1. Заявители (получатели муниципальной услуги) имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, специалистов (Комитета, Отдела) в досудебном и судебном порядке. 

5.2. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном или судебном порядке, если это не затрагивает разглашение сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

5.3. Заявители могут обжаловать в следующем порядке действия или бездействие должностных лиц (специалистов): 

- ответственного исполнителя Отдела - начальнику Отдела; 

- делопроизводителя приемной Комитета – начальнику отдела информационного обеспечения Комитета;

- начальника Отдела, начальника отдела информационного обеспечения Комитета - заместителю главы администрации, председателю Комитета;

- заместителя главы администрации, председателя Комитета - главе администрации городского округа «Город Калининград».

Заявители также вправе обратиться с жалобой на действия или бездействие должностных лиц, специалистов к любому из вышеуказанных должностных лиц, в подчинении которого находится ответственное лицо (специалист) за предоставление муниципальной услуги. 

5.4. Заместитель главы администрации, председатель Комитета проводит личный прием заявителей. 

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. 

В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе необходимости направления запроса в другие организации о представлении дополнительных документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения) уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 календарных дней, уведомив в письменном виде заявителя о продлении срока рассмотрения и его причинах. 

5.6. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование структурного подразделения, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, телефон, почтовый адрес (либо электронный - если обращение направлено по электронной почте), по которому должен быть направлен ответ (уведомление о продлении срока ответа на обращение или его переадресацию), излагает суть обращения, свои доводы, ставит личную подпись и дату. 

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны: 

- основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

В случае необходимости, в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. 

5.7. Должностное лицо, получившее обращение заявителя, обеспечивает его объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение, в случае необходимости - с участием заявителя. 

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении. В адрес заявителя в установленный срок направляется письменный ответ. 

Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы, и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица (специалиста), ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не дается. 

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, то соответствующее должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, заместитель главы администрации, председатель Комитета, управляющий делами администрации городского округа «Город Калининград» вправе принять решение о прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменном виде уведомляется заявитель, направивший обращение. 

5.9. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу. 

5.10. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц комитета архитектуры и строительства администрации городского округа «Город Калининград», нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики: 

- по номерам телефонов, содержащимся на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» www.klgd.ru; 

- на официальный сайт администрации городского округа «Город Калининград» www.klgd.ru и по электронной почте администрации городского округа «Город Калининград» cityhall@klgd.ru. 

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию: 

- фамилию, имя, отчество, место жительства или пребывания; 

- наименование структурного подразделения, должность, фамилию, имя и отчество должностного лица (специалиста) при наличии информации, решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя (получателя муниципальной услуги); 

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия); 

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения. 

5.11. Письменное обращение заявителя подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления. 

5.12. Заявители – физические лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц администрации городского округа «Город Калининград» в суде общей юрисдикции в порядке гражданского судопроизводства по месту жительства заявителя или по месту нахождения администрации городского округа «Город Калининград». Заявитель вправе обратиться в суд в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.

Юридические лица и индивидуальные предприниматели вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в течение трех месяцев в Арбитражном суде Калининградской области в порядке, предусмотренном Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.





































