ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» 

Раздел 1. «Общие сведения о государственной (муниципальной) услуге»
	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	уполномоченное администрацией Муниципального образования Щекинский район - муниципальное казенное учреждение «Щекинское городское управление жизнеобеспечения и благоустройства» (МКУ «ЩГУЖиБ»)

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	7100000000160805502

	3.
	Полное наименование услуги
	Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение

	4.
	Краткое наименование услуги
	нет

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление Администрации Щекинского района от 30.12.13 №12-2098 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (в ред. постановлений администрации Щекинского района от 29.04.2015 № 4-704,от 19.11.2015 № 11-1708)

	6.
	Перечень «подуслуг»
	1. Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение с переустройством и перепланировкой
2. Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение без переустройства и перепланировки
3. Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение с переустройством и  перепланировкой
4. Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение без переустройства и перепланировки

	7.
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	Портал государственных услуг

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»
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	Способ

получения

результата

«подуслуги»



	При

подаче

заявления по

месту

жительства

(месту

нахождения
юр.

лица)
	При

подаче

заявления не

по

месту

жительства

(по

месту

обращения)
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	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение с переустройством и перепланировкой

2. Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение без переустройства и перепланировки

3. Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение с переустройством и  перепланировкой

4. Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение без переустройства и перепланировки



	не позднее 45 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги
	- поступление заявления об оказании муниципальной услуги от лица, не имеющего полномочий на обращение; 

-отсутствие в заявлении адреса, по которому необходимо направить уведомление о результатах рассмотрения заявления.

-представление заявителем неправильно оформленных документов, содержащих неполные сведения, а также утративших юридическую силу документов, либо заявления, подписанного ненадлежащим лицом;

-наличие у заявителя неполного комплекта документов, за исключением документов, запрос сведений по которым осуществляется по каналам межведомственного взаимодействия.
-невозможность прочтения текста копий документов

-представление документов в ненадлежащий орган
	-поступление от заявителя письменного заявления о прекращении рассмотрения заявления; 

- несоблюдение предусмотренных Жилищным кодексом РФ условий перевода помещения;

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


	нет
	нет
	нет


	-
	-
	Лично на приеме в администрации, почтовым отправлением, через МФЦ, РПГУ
	Лично на приеме в администрации, почтовым отправлением, через МФЦ, РПГУ


Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»

	№ п/п
	Категория лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу,  подтверждающему правомочие заявителя соответствующ ей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление

«подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий

перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение с переустройством и перепланировкой

2. Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение без переустройства и перепланировки

3. Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение с переустройством и  перепланировкой

4. Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение без переустройства и  перепланировки

	1
	Заявителем может быть:

-физическое лицо,

-юридическое лицо
	Документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица

(паспорт)
	Паспорт - оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. 

Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. 

Срок действия паспорта:

от 14 лет до достижения 20-летнего возраста;

от 20 лет до достижения 45-летнего возраста;

от 45 лет - бессрочно.

Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов


	Имеется
	Физическое лицо, выступающее от имени заявителя по нотариальной доверенности либо опекуны и попечители на основании Акта органа опеки и попечительства, либо руководители организации или уполномоченные руководителем лица 

	Доверенность

Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя
	Нотариальная доверенность в случае обращения от имени физического лица.

В случае если доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем юридического лица, – дополнительно представляется документ, подтверждающий полномочия такого лица и устав.

Если заявитель-руководитель организации, то прилагается документ о назначении на должность и устав.

Если обращается опекун или попечитель от имени заявителя-физического лица, то представляется Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя, в котором указывается дата акта, фамилия, имя, отчество подопечного, адрес его проживания. Может быть указан срок действия полномочий опекуна или попечителя, определяемый периодом или указанием на наступление определенного события. Документ должен быть подписан уполномоченным лицом от органа опеки и попечительства и иметь печать органа опеки и попечительства.

Паспорт - оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. 

Не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов.




Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»

	№

п/п
	Категория

документа
	Наименования

документов,

которые

представляет   заявитель

для получения

«подуслуги»
	Количество

необходимых

экземпляров документа

с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные

требования к

документу
	Форма

(шаблон)

документа
	Образец

документа/
заполнения

документа

	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение с переустройством и перепланировкой



	1
	Письменное заявление
	заявление о переводе жилого помещения в нежилое с переустройством
	1подлинник
	всегда
	По шаблону Приложение №1 к технологической схеме


	Приложение №1 к технологической схеме
(заявление)
	Приложение №2 к технологической схеме

(заявление)

	2
	копию документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица
	паспорт
	1 подлинник/1 копия
	См.требования в графе 4 раздела 3
	См.требования в графе 4 раздела
	нет
	нет

	3
	удостоверяющие право обращаться от имени заявителей
	доверенность


	1 подлинник/1 копия 1
	В случае обращения представителя от имени заявителя
	См. требования в графе 8 раздела3


	нет
	нет

	4
	удостоверяющие право обращаться от имени заявителей
	Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя
	1 подлинник/1 копия 1
	В случае обращения представителя от имени заявителя-физического лица
	См. требования в графе 8 раздела3


	нет
	нет

	5
	правоустанавливающие документы на переводимый объект недвижимости
	Договор купли-продажи, или свидетельство о праве, или свидетельство о праве на наследство 
	1 подлинник/1 копия 
	Если имеется недвижимое имущество в собственности заявителя и членов его семьи,

права на которое не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	заверена подписью ответственного лица, изготавливающего документ и печатью организации
	нет
	нет

	6
	Технический паспорт
	технический паспорт
	1 подлинник/1 копия 
	всегда
	Изготавливается ФБТИ или любым кадастровым инженером, должна быть действительна на момент представления, заверена подписью ответственного лица, изготавливающего технический паспорт и печатью организации
	нет
	нет

	7
	план
	поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	1 заверенная копия
	Если дом многоэтажный
	Изготавливается ФБТИ или любым кадастровым инженером, должна быть действительна на момент представления, заверена подписью ответственного лица, изготавливающего технический паспорт и печатью организации
	нет
	нет

	8
	проект
	подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения
	1 подлинник/1 копия 
	всегда
	Изготавливается любой проектной организацией, имеющей право на оформление проектной документации
	нет
	нет

	9
	справка
	Справка о наличии (отсутствии) зарегистрированных в помещении граждан
	1 подлинник/1 копия 
	при переводе жилого помещения в нежилое помещение
	Оформляется отделом по регистрации граждан по месту жительства (управляющая компания или непосредственно в ОУФМС)
	нет
	нет

	10
	Согласие
	письменное согласие собственников помещений в многоквартирном доме на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и переустройство и (или) перепланировку такого помещения с устройством отдельного входа
	1 подлинник/1 копия
	письменное согласие собственников помещений в многоквартирном доме на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и переустройство и (или) перепланировку такого помещения с устройством отдельного входа и использованием общего имущества
	Протокол, оформленный в соответствии с требованиями, предусмотренными ст.ст.44-48 Жилищного кодекса РФ.
	нет
	нет

	2. Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение без переустройства и перепланировки

	1
	Письменное заявление
	заявление о переводе жилого помещения в нежилое с переустройством
	1 подлинник
	всегда
	По шаблону Приложение №1 к технологической схеме


	Приложение №1 к технологической схеме заявление
	Приложение №2 к технологической схеме заявление

	2
	копию документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица
	паспорт
	1 подлинник/1 копия 
	нет
	См. требования в графе 4 раздела 3
	нет
	нет

	3
	удостоверяющие право обращаться от имени заявителей
	доверенность
	1 подлинник/1 копия 1
	В случае обращения представителя от имени заявителя
	См. требования в графе 8 раздела 3
	нет
	нет

	4
	удостоверяющие право обращаться от имени заявителей
	Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя
	1 подлинник/1 копия 1
	В случае обращения представителя от имени заявителя-физического лица
	См. требования в графе 8 раздела 3
	нет
	нет

	5
	справка
	Справка о наличии (отсутствии) зарегистрированных в помещении граждан
	1 подлинник/1 копия 
	всегда
	Оформляется отделом по регистрации граждан по месту жительства (управляющая компания или непосредственно в ОУФМС)
	нет
	нет

	6
	Технический паспорт
	технический паспорт
	1 подлинник/1 копия 1
	всегда
	Изготавливается ФБТИ или любым кадастровым инженером, должна быть действительна на момент представления, заверена подписью ответственного лица, изготавливающего технический паспорт и печатью организации
	нет
	нет

	7
	план
	поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	1 заверенная  копия
	Если дом многоэтажный
	Изготавливается ФБТИ или любым кадастровым инженером, должна быть действительна на момент представления, заверена подписью ответственного лица, изготавливающего технический паспорт и печатью организации
	нет
	нет

	3. Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение с переустройством и  перепланировкой



	1
	Письменное заявление
	заявление о переводе нежилого помещения в жилое с переустройством
	1 подлинник
	всегда
	По шаблону Приложение №1 к технологической схеме


	Приложение №1 к технологической схеме заявление
	Приложение №2 к технологической схеме заявление

	2
	копию документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица
	паспорт
	1 подлинник/1 копия 
	всегда
	См.требования в графе 4 раздела 3
	нет
	нет

	3
	удостоверяющие право обращаться от имени заявителей
	доверенность
	1 подлинник/1 копия 
	В случае обращения представителя от имени заявителя
	См.требования в графе 8 раздела 3 
	нет
	нет

	4
	удостоверяющие право обращаться от имени заявителей
	Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя
	1 подлинник/1 копия 1
	В случае обращения представителя от имени заявителя-физического лица
	См. требования в графе 8 раздела 3
	нет
	нет

	5
	Технический паспорт
	технический паспорт
	1 подлинник/1 копия 1
	всегда
	Изготавливается ФБТИ или любым кадастровым инженером, должна быть действительна на момент представления, заверена подписью ответственного лица, изготавливающего технический паспорт и печатью организации
	нет
	нет

	6
	план
	поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	1 заверенная  копия
	Если дом многоэтажный
	Изготавливается ФБТИ или любым кадастровым инженером, должна быть действительна на момент представления, заверена подписью ответственного лица, изготавливающего технический паспорт и печатью организации
	нет
	нет

	7
	проект
	подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения
	1 подлинник/1 копия 
	в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого 


	Изготавливается любой проектной организацией, имеющей право на оформление проектной документации
	нет
	нет

	4. Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение без переустройства и  перепланировки



	1
	Письменное заявление
	заявление о переводе нежилого помещения в жилое с переустройством
	1 подлинник
	всегда
	По шаблону Приложение №1 к технологической схеме


	Приложение №1 к технологической схеме (заявление)
	Приложение №2 к технологической схеме заявление

	2
	копию документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица
	паспорт
	1 подлинник/1 копия 
	всегда
	См.требования в графе 4 раздела 3 
	нет
	нет

	3
	удостоверяющие право обращаться от имени заявителей
	доверенность
	1 подлинник/1 копия 
	В случае обращения представителя от имени заявителя
	См.требования в графе 8 раздела 3 
	нет
	нет

	4
	удостоверяющие право обращаться от имени заявителей
	Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя
	1 подлинник/1 копия 1
	В случае обращения представителя от имени заявителя-физического лица
	См. требования в графе 8 раздела 3
	нет
	нет

	5
	Технический паспорт
	технический паспорт
	1 подлинник/1 копия 
	всегда
	Изготавливается ФБТИ или любым кадастровым инженером, должна быть действительна на момент представления, заверена подписью ответственного лица, изготавливающего технический паспорт и печатью организации
	нет
	нет

	6
	план
	поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	1 заверенная копия
	Если дом многоэтажный
	Изготавливается ФБТИ или любым кадастровым инженером, должна быть действительна на момент представления, заверена подписью ответственного лица, изготавливающего технический паспорт и печатью организации
	нет
	нет


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваем ого документа (сведения)
	Перечень и
состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации)
направляющего(ей)
межведомственный запрос
	Наименование
органа
(организации), в адрес которого(ой) направляется
межведомственный запрос
	SID
электронного сервиса/ наименование вида сведений
	Срок осуществления
межведомственного информационного взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение с переустройством и перепланировкой

2. Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение без переустройства и перепланировки

	нет
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости)
	Сведения на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества
	МКУ «ЩГУЖиБ» и МФЦ
	Росреестр
	ID 56
	В тот же день
	Приложение №3к технологической схеме

	Приложение №4 к технологической схеме


	нет
	План переводимого помещения с его техническим описанием
	в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения
	МКУ «ЩГУЖиБ» и МФЦ
	Щекинское отделение
Тульскогофилиала ФГУП«Ростехинвентаризация –                                                                          ФедеральноеБТИ»

	нет
	В тот же день
	нет
	нет

	нет
	Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	Экспликация всего этажа, на котором расположено переводимое помещение
	МКУ «ЩГУЖиБ» и МФЦ
	Щекинское отделение
Тульскогофилиала ФГУП«Ростехинвентаризация –                                                                          ФедеральноеБТИ»

	нет
	В тот же день
	нет
	нет

	нет
	Сведения из ЕГРЮЛ
	Полная выписка
	МКУ «ЩГУЖиБ» и МФЦ
	МРИ ФНС
	ID 51
	В тот же день
	Приложение №6 к технологической схеме

	Приложение №7 к технологической схеме

	нет
	Сведения из ЕГРИП
	Полная выписка
	МКУ «ЩГУЖиБ» и МФЦ
	МРИ ФНС 
	ID 163
	В тот же день
	Приложение №8 к технологической схеме
	Приложение №9 к технологической схеме

	нет
	Выписка из домовой книги
	Сведения о зарегистрированных гражданах
	МКУ «ЩГУЖиБ» и МФЦ
	ФМС России
	ID 388
	В тот же день
	Приложение №10 к технологической схеме
	Приложение №1 к технологической схеме

	нет
	Сведения о регистрации по месту жительства гражданина РФ
	Сведения о зарегистрированных гражданах
	МКУ «ЩГУЖиБ» и МФЦ
	ФМС России
	ID 14
	В тот же день
	Приложение №12 к технологической схеме 
	Приложение №13 к технологической схеме 


	3. Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение с переустройством и  перепланировкой

4. Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение без переустройства и  перепланировки

	нет
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости)
	Сведения на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества
	МКУ «ЩГУЖиБ» и МФЦ
	Росреестр
	ID 56
	В тот же день
	Приложение №4к технологической схеме

	Приложение №5 к технологической схеме


	нет
	План переводимого помещения с его техническим описанием
	в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения
	МКУ «ЩГУЖиБ» и МФЦ
	Щекинское отделение
Тульскогофилиала ФГУП«Ростехинвентаризация –                                                                          ФедеральноеБТИ»

	нет
	В тот же день
	нет
	нет

	нет
	Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	Экспликация всего этажа, на котором расположено переводимое помещение
	МКУ «ЩГУЖиБ» и МФЦ
	Щекинское отделение
Тульскогофилиала ФГУП«Ростехинвентаризация –                                                                          ФедеральноеБТИ»

	нет
	В тот же день
	нет
	нет

	нет
	Сведения из ЕГРЮЛ
	Полная выписка
	МКУ «ЩГУЖиБ» и МФЦ
	МРИ ФНС
	ID 51
	В тот же день
	Приложение №6 к технологической схеме

	Приложение № 7 к технологической схеме

	нет
	Сведения из ЕГРИП
	Полная выписка
	МКУ «ЩГУЖиБ» и МФЦ
	МРИ ФНС 
	ID 163
	В тот же день
	Приложение №8 к технологической схеме
	Приложение № 9 к технологической схеме


Раздел 6. Результат «подуслуги»
	№ п/п
	Документ/документы, являющийся(иеся) 
результатом «подуслуги»

	Требования к документу/ документам, являющемуся(ихся) результатом «подуслуги» 

	Характеристика
результата «подуслуги» (положительный/отрицательный)

	Форма документа/документов, являющегося(ихся) 
 результатом «подуслуги»

	Образец документа/документов, являющегося(ихся) 
 результатом «подуслуги»

	Способ получения результата «подуслуги»

	Срок хранения, невостребованных заявителем результатов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение с переустройством и перепланировкой
2. Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение без переустройства и перепланировки

3. Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение с переустройством и  перепланировкой

4. Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение без переустройства и  перепланировки

	1
	 Копия постановления администрации МО Щекинский район и  уведомления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение  
	Письменная форма, бланк организации. Подпись руководителя или иного уполномоченного лица, печать
	положительный
	Приложение 3 к технологической схеме (уведомление)
	Приложение 3.1 к технологической схеме (уведомление)
	Лично или по почте письмом без уведомления
	2 дня
	2 дня

	2
	Письмо (уведомление) содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги
	Мотивированный отказ

Письменная форма, бланк организации. Подпись руководителя или иного уполномоченного лица
	отрицательный
	Приложение3
технологической схеме (уведомление)
	Приложение 3.1 к технологической схеме (уведомление)
	Лично или по почте письмом без уведомления
	2 дня
	2 дня


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»
	№ -п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение с переустройством и перепланировкой

2.Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение без переустройства и перепланировки

3.Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение с переустройством и  перепланировкой

4.Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение без переустройства и  перепланировки



	1
	Прием, первичная проверка и регистрация  заявления и приложенных к нему документов
	Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление.
Результатом административной процедуры является факт регистрации заявления, заполненного по образцу из Приложения №2 к технологической схеме
	Не должно превышать один день

	Специалист, ответственный за выполнение административной процедуры МФЦ или МКУ «ЩГУЖиБ»
	документационное обеспечение (формы, бланки и т.д.); технологическое обеспечение (в том числе наличие доступа к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, а также наличие необходимого оборудования: принтера, сканера, МФУ)
	нет

	2
	Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов
	Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление.

Результатом административной процедуры является:

-подтверждение соответствия документов установленным требованиям настоящего административного регламента;
-уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Не должно превышать четыре дня
	Специалист, ответственный за выполнение административной процедуры МФЦ или МКУ «ЩГУЖиБ»
	документационное обеспечение (формы, бланки и т.д.); технологическое обеспечение (в том числе наличие доступа к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, а также наличие необходимого оборудования: принтера, сканера, МФУ)
	нет

	3
	Запрос в Систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ)
	Результатом данной процедуры является сбор информации 
	Не должно превышать пять дней. 


	Специалист, ответственный за выполнение административной процедуры МКУ «ЩГУЖиБ»
	документационное обеспечение (формы, бланки и т.д.); технологическое обеспечение (в том числе наличие доступа к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, а также наличие необходимого оборудования: принтера, сканера, МФУ)
	нет

	4
	Принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов
	Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета документов.

Результатом данной процедуры является согласованный проект постановления или передача к отправке почтой на РПГУ об отказе, если заявитель обращался через региональный портал.


	Не должно превышать один день

	Согласующее должностное лицо рассматривает проект постановления, согласовывает его или представляет обоснованные замечания и предложения по его изменению в течение двух рабочих дней с момента получения проекта постановления
	документационное обеспечение (формы, бланки и т.д.); технологическое обеспечение (в том числе наличие доступа к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, а также наличие необходимого оборудования: принтера, сканера, МФУ)
	нет

	5
	Выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение
	Основанием для данного административного действия является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры выдача заявителю результирующих документов по предоставлению муниципальной услуги, согласно регламента.
	Не должно превышать четыре дня
	Специалист, ответственный за выполнение административной процедуры МФЦ или МКУ «ЩГУЖиБ»
	документационное обеспечение (формы, бланки и т.д.); технологическое обеспечение (в том числе наличие доступа к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, а также наличие необходимого оборудования: принтера, сканера, МФУ)
	нет


Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление «подуслуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации

	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение с переустройством и перепланировкой

2.Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение без переустройства и перепланировки

3.Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе нежилого помещения вжилое помещение с переустройством и перепланировкой

4.Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение без переустройства и перепланировки

	Заявителям обеспечивается возможность получения муниципальной услуги на РПГУ
	нет
	через экранную форму на региональном портале государственных услуг
	Заполнив необходимые поля, соответствующие входным данным из перечня предоставляемых документов, и прикрепив копии документов в электронном виде, пользователь портала отправляет заявку на получение муниципальной услуги
	-
	Возможно отслеживать в режиме реального времени в личном кабинете на РПГУ
	 нет


Директор МКУ «Щекинское городское управление

жизнеобеспечения и благоустройства»










С.В.Давыдов
Согласовано:

А.О. Шахова
Приложение № 1 

к технологической схеме
В администрацию муниципального образования
(либо в многофункциональный центр предоставления

государственных и муниципальных услуг)
Адрес:_____________________________________

от юридического лица

                                       ______________________________________

(полное наименование, ИНН,

                                       ______________________________________

номер государственной регистрации,

                                       ______________________________________

юридический адрес, почтовый адрес)

                                    ______________________________________

(Ф.И.О, должность представителя)

______________________________________

действующего на основании

                                       ______________________________________

(название документа)

______________________________________


                                                                                                                     (контактный телефон, адрес эл. почты)


                    от физического лица

                                       ______________________________________

(ФИО, паспортные данные)

 ______________________почтовый адрес)

                             ______________________________________

                                    ______________________________________

                                                                                                                         (контактный телефон, адрес эл. почты)

Заявление

о выдаче решений о переводе жилого помещения в нежилое
или нежилого помещения в жилое помещение.

· Прошу произвести перевод жилого помещения, расположенного по адресу:

________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
в нежилое для использования _____________________________________________________________________________.
(указывается  планируемое назначение переводимого помещения)

· Прошу произвести перевод нежилого помещения, расположенного по
адресу:____________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
в жилое.

(Нужный вариант отметить галочкой)

Для получения Услуги прилагаются следующие документы:
1.___________________________________________________________________
2._________________________________________________________________

3._________________________________________________________________
4._________________________________________________________________

5._________________________________________________________________

*Конечный результат предоставления Услуги прошу:

вручить лично, направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; направить по электронной почте, представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).

*Решение об отказе в приеме запроса и документов (информации, сведений, данных), необходимых для получения Услуги, прошу: 

вручить лично, направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; направить по электронной почте, представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).

*Решение о приостановлении предоставления Услуги прошу: 

вручить лично, направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; направить по электронной почте, представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).

*Решение об отказе в предоставлении Услуги прошу: 

вручить лично, направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; направить по электронной почте, представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).

Банковские реквизиты (наименование банка, ИНН банка, расчетный счет, корр. счет, БИК и т.п., фамилия, имя, отчество руководителя) - для юридических лиц

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 ___________/_________

 М.П(подпись)







подпись заявителя)

    ________________/____________

           (дата)                                               (

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных гражданина, 

обратившегося за предоставлением муниципальной услуги

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги при условии, что обработка персональных данных осуществляется строго лицом, уполномоченным на осуществление работы с персональными данными, обязанным сохранять служебную информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

Специалист, получающий для работы конфиденциальный документ, несет ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации. 

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

                                                                    ___________/__________ 

(подпись заявителя)

Приложение № 2 

к технологической схеме
В администрацию муниципального образования
Щекинский район
(либо в многофункциональный центр предоставления

государственных и муниципальных услуг)
Адрес:г.Щекино, ул.Шахтерская, д.11 

Иванова Ивана Ивановича

(ФИО, паспортные данные)

70 01  №222222 от 01.01.2000  выдан отделом УФМС 

Тульской области в Щекинском районе
301240 г.Щекино, ул.Ленина , д.1,кв.1

(почтовый адрес)

(48751)5- 55-55,  ler.@yandex.ru
                                                                                                                         (контактный телефон, адрес эл. почты)

Заявление

о выдаче решений о переводе жилого помещения в нежилое
или нежилого помещения в жилое помещение.


Прошу произвести перевод жилого помещения, расположенного по адресу:

г.Щекино _ул.Ленина , д.1,кв.1.
(указывается  планируемое назначение переводимого помещения)

в нежилое.
· Прошу произвести перевод нежилого помещения, расположенного по адресу:____________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________

в жилое.

(Нужный вариант отметить галочкой)

Для получения Услуги прилагаются следующие документы:
1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица

2. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение
3. План переводимого помещения с его техническим описанием
4.  Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
5. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и перепланировки переводимого помещения

6. Справка об отсутствии зарегистрированных в помещении граждан

7. письменное согласие собственников помещений в многоквартирном доме на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и переустройство и (или) перепланировку такого помещения с устройством отдельного входа, оформленное в соответствии с требованиями, предусмотренными ст.ст.44-48 Жилищного кодекса РФ.
*Конечный результат предоставления Услуги прошу:

вручить лично, направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; направить по электронной почте, представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).

*Решение об отказе в приеме запроса и документов (информации, сведений, данных), необходимых для получения Услуги, прошу: 

вручить лично, направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; направить по электронной почте, представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).

*Решение о приостановлении предоставления Услуги прошу: 

вручить лично, направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; направить по электронной почте, представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).

*Решение об отказе в предоставлении Услуги прошу: 

вручить лично, направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; направить по электронной почте, представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).

Банковские реквизиты (наименование банка, ИНН банка, расчетный счет, корр. счет, БИК и т.п., фамилия, имя, отчество руководителя) - для юридических лиц

01.12.2015/   Иванов И.И.
(подпись заявителя)
СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных гражданина, 

обратившегося за предоставлением муниципальной услуги

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги при условии, что обработка персональных данных осуществляется строго лицом, уполномоченным на осуществление работы с персональными данными, обязанным сохранять служебную информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

Специалист, получающий для работы конфиденциальный документ, несет ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации. 

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

01.12.2015/   Иванов И.И.
(подпись заявителя)
Приложение № 3
к технологической схеме
Кому _________________________________

(фамилия, имя, отчество -

______________________________________

для граждан;

______________________________________

полное наименование организации -

______________________________________

для юридических лиц)

Куда _________________________________

(почтовый индекс и адрес

______________________________________

 заявителя согласно заявлению
______________________________________

  о переводе)

УВЕДОМЛЕНИЕ

о переводе жилого (нежилого)помещения или в нежилое(жилое)помещение.

_____________________________________________________________________________

(полное наименование органа местного самоуправления,

_____________________________________________________________________________,

                    осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев  представленные  в  соответствии  с частью 2 статьи 23 Жилищногокодекса  Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью_____ кв. м, находящегося по адресу:

_____________________________________________________________________________

             (наименование городского или сельского поселения)______________________________________________________________________

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

дом  (владение, строение) ______,  корпус_________,  кв.  _____, из  жилого(нежилого)  в  нежилое  (жилое) (ненужное зачеркнуть) в целях использованияпомещения в качестве

_____________________________________________________________________________

                (вид использования помещения в соответствиис заявлением о переводе)

___________________________________________________________________________

РЕШЕНО (__________________________________________________________________):

              (наименование акта, дата его принятия и номер)

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

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

а) перевести из _________________________ без предварительных условий;

б)  перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения

в установленном порядке следующих видов работ:

___________________________________________________________________________

(перечень работ по переустройству

___________________________________________________________________________

                        (перепланировке) помещения

___________________________________________________________________________

           или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

__________________________________________________________________________.

2. Отказать  в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое

(жилое) в связи _______________________________________________________________

 (основание(я), установленное частью 1 статьи 24Жилищного кодекса Российской Федерации)

____________________________ ________________/  _____________________

(должность лица, подписавшего уведомление)   (подпись)          (расшифровка подписи)

"___" ____________ 20__ г.

М.П.
Приложение № 3.1

к технологической схеме
Утверждена
постановлением Правительства РФ
от 10 августа 2005 г. N 502
Форма
уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение
 Кому:Иванову И.И.







Куда: Тульская область, г.Щекино,

 ул. Ленина, д.1, кв.1

Уведомление
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение
 Администрация Щекинского района, рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения, общей площадью 41,5 кв.м, находящегося по адресу: Тульская обл., г. Щекино, ул. Ленина, д.1, кв.1, из жилого в нежилое,
РЕШИЛА (Постановлениеадминистрации муниципального образования Щекинский районот «11»  ноября 2015 г.   № 11 - 1111) :
1) жилое помещение перевести из жилого в нежилое при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

переустройство, перепланировка, выполнение технических условий по подключению к инженерным сетям, устройство отдельного входа, благоустройства прилегающей территории.

Заместитель главы администрации 
МО Щекинский район 


подписьФИО
М.П.
« 11 » ноября 2015 г.
Исп. ФИО
Приложение № 4
к технологической схеме
	Запрос выписки из
	Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости.


Информация о ведомстве
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Категория заявителя
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	[image: image4.png]


Наименование ведомства:
	Администрация муниципального образования Щекинский район
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Наименование услуги:
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Основание запроса сведений:
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Правообладатель

	
	

	Правообладатель
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физическое лицо




	


Физическое лицо
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Фамилия:
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Имя:
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	Отчество:
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Дата рождения:
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Документ, удостоверяющий личность правообладателя
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Вид документа, удостоверяющего личность:
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Паспорт гражданина Российской Федерации






	
	

	Серия:
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Номер:
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Дата выдачи:
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	Кем выдан:
	[image: image27.wmf]




Период времени, за который необходимо предоставить сведения
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Предоставить сведения
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На указанную дату




Дата
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Указанная дата:
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Запрос осуществляется
	   [image: image34.wmf]

по Тульской области




Территория

Приложение № 5
к технологической схеме

	Запрос выписки из
	Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости.


Информация о ведомстве
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Категория заявителя
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органы местног самоуправления
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Наименование ведомства:
	Администрация муниципального образования Щекинский район
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Наименование услуги:
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перевод из жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое
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Основание запроса сведений:
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заявление гражданина




Правообладатель

	
	

	Правообладатель
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физическое лицо




	


Физическое лицо
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Фамилия:
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ИВАНОВ
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Имя:
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ИВАН



	Отчество:
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ИВАНОВИЧ
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Дата рождения:
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