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Технологическая схема 
предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» по принципу «одного окна» в МФЦ

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

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Указывается полное наименование исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации или органа местного самоуправления Российской Федерации в соответствии с положением о деятельности соответствующего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации или органа местного самоуправления Российской Федерации, предоставляющего услугу

	2.
	Номер услуги в федеральном (региональном) реестре
	Номер услуги в федеральном реестре. По государственным услугам федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов указывается 11-значный номер, по государственным услугам исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации и муниципальным услугам указывается 19-значный номер, присвоенный услуге в федеральной государственной информационной системе "Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - федеральный реестр), Положение о которой утверждено постановлением Правительства

	3.
	Полное наименование услуги
	Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

	4.
	Краткое наименование услуги
	Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

	5.
	Административный регламент предоставления государственной  услуги
	Указать 

Реквизиты нормативного правового акта , утвердившего административный регламент предоставления услуги.

	6.
	Перечень «подуслуг»
	1. Перевод жилого помещения в нежилое помещение.
2. Перевод нежилого помещения в жилое помещение 

	7.
	Способы оценки качества предоставления  услуги
	- радиотелефонная связь;

- официальный сайт ______________;

- терминальные устройства МФЦ


Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении 

«подуслуги»
	Основания приоста-новления предостав-ления «подуслуги»
	Срок приостанов-ления предоставления «подуслуги»
	Плата за предоставление

«подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государ-ственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государст-венной пошлины)
	КБК для взимания платы (государст-венной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Перевод жилого помещения в нежилое помещение 

	___________календарных дня с момента регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Уполномоченном органе.


	___________календарных дня с момента регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Уполномоченном органе.


	нет
	- не представлены документы, предусмотренные подпунктами 1, 2, 6, 7 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента;

- поступления в Уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе;
- представления документов в ненадлежащий орган;
- несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения, в том числе в случае перевода жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной деятельности;

- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства
	нет
	-
	нет
	-
	-
	- личное обращение в Администрацию ________;
- личное обращение в  МФЦ;
- электронная почта;

- почтовая связь;
- Единый портал государственных и муниципальных услуг;

- региональный портал  государственных и муниципальных услуг.

	- в Администрации ________ на бумажном носителе;
- МФЦ на бумажном носителе;

- электронн
ая почта.
- почтовая связь.


	2. Перевод нежилого помещения в жилое помещение

	___________календарных дня с момента регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Уполномоченном органе.


	___________календарных дня с момента регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Уполномоченном органе.


	нет
	- не представлены документы, предусмотренные подпунктами 1, 2, 6, 7 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента;

- поступления в Уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе;

- представления документов в ненадлежащий орган;

- несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения, в том числе в случае перевода жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной деятельности;

- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства
	нет
	-
	нет
	-
	-
	- личное обращение в Администрацию ________;

- личное обращение в  МФЦ;

- электронная почта;

- почтовая связь;

- Единый портал государственных и муниципальных услуг;

- региональный портал  государственных и муниципальных услуг.


	- в Администрации ________ на бумажном носителе;

- МФЦ на бумажном носителе;

- электронн

ая почта.

- почтовая связь.




Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»
	№

п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей 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. Перевод жилого помещения в нежилое помещение

	1.
	Физические лица, являющиеся собственниками помещений, имеющие намерения осуществить перевод жилого помещения в нежилое помещение 
	- документ, удостоверяющий личность заявителя; - документ, подтверждающий право собственности на помещение.
	нет
	От имени заявителя вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности, выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.


	физическое лицо, имеющее доверенность на обращение за получением муниципальной услуги.
 
	- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя;

- доверенность, выданная и оформленная в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации

	доверенность должна содержать фамилии, имена и отчества доверенного лица и доверителя, сведения, необходимые для выявления наличия права представителя заявителя на подачу заявления от имени заявителя

	2.
	Юридические лица, являющиеся собственниками помещений, имеющие намерения осуществить перевод жилого помещения в нежилое помещение 
	- документ, удостоверяющий правомочия уполномоченного представлять интересы юридического лица;
- документ, подтверждающий право собственности на помещение.
	нет
	От имени заявителя вправе выступать их  представители по доверенности, выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.


	физическое лицо, имеющее доверенность на обращение за получением муниципальной услуги.
	- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя;

-доверенность, выданная и оформленная в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации


	доверенность должна содержать фамилии, имена и отчества доверенного лица и доверителя, сведения, необходимые для выявления наличия права представителя заявителя на подачу заявления от имени заявителя

	

2. Перевод нежилого помещения в жилое помещение

	1.
	Физические лица, являющиеся собственниками помещений, имеющие намерения осуществить перевод нежилого помещения в жилое помещение 
	- документ, удостоверяющий личность заявителя; - документ, подтверждающий право собственности на помещение.
	нет
	От имени заявителя вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности, выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.


	 физическое лицо, имеющее доверенность на обращение за получением муниципальной услуги.

 
	- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя;

- доверенность, выданная и оформленная в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации


	доверенность должна содержать фамилии, имена и отчества доверенного лица и доверителя, сведения, необходимые для выявления наличия права представителя заявителя на подачу заявления от имени заявителя

	2.
	Юридические лица, являющиеся собственниками помещений, имеющие намерения осуществить перевод нежилого помещения в жилое помещение 
	- документ, удостоверяющий правомочия уполномоченного представлять интересы юридического лица;

- документ, подтверждающий право собственности на помещение.
	нет
	От имени заявителя вправе выступать их  представители по доверенности, выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.


	физическое лицо, имеющее доверенность на обращение за получением муниципальной услуги.
	- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя;

-доверенность, выданная и оформленная в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации


	доверенность должна содержать фамилии, имена и отчества доверенного лица и доверителя, сведения, необходимые для выявления наличия права представителя заявителя на подачу заявления от имени заявителя


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые предоставляет 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. Перевод жилого помещения в нежилое помещение

	1
2

3

4

5

6

7

	Заявление
Документ, удостоверяющий личность заявителя
Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя 
Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя.

Правоустанавливающие документы на переводимое помещение
Техническая документация на помещение
Документ, подтверждающий согласие всех собственников

	1. заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение 
паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверение личности офицера
доверенность

паспорт гражданина Российской Федерации
Договор купли-продажи, мены, дарения
план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения)
поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения
согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме 
 
	1 экземпляр, подлинник формируется в дело
1 экземпляр, подлинник для установления личности заявителя и возврат  заявителю подлинника,

копия формируется в дело 
1 экземпляр, подлинник для установления личности представителя заявителя и возврат  подлинника,

копия формируется в дело 
1 экземпляр, подлинник для установления личности представителя заявителя и возврат  представителю заявителю подлинника,

копия формируется в дело 
1 экземпляр, подлинник для предъявления, копия формируется в дело

1 экземпляр, подлинник для предъявления, копия формируется в дело
1 экземпляр, подлинник для предъявления, копия формируется в дело 
1 экземпляр, подлинник для предъявления, копия формируется в дело

1 экземпляр, подлинник для предъявления, копия формируется в дело


	нет

нет
при обращении представителя заявителя по доверенности 
при обращении представителя заявителя по доверенности 
если помещение не зарегистрировано в ЕГРН 
если помещение не зарегистрировано в ЕГРН
Если помещение расположено в МКД, если помещение не зарегистрировано в ЕГРН
если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения
если переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме 
	 -текст заявления должен быть написан разборчиво на русском языке, без подчисток, приписок, зачеркнутых и сокращенных слов и иных неоговоренных исправлений; 
- фамилия, имя и отчество (при наличии), адрес места жительства заявителя, а также номер контактного телефона (если есть) должны быть написаны полностью; 
- заявление не должно быть исполнено карандашом, иметь повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования его содержания

- оформлен на бланке по единому для всей Российской Федерации образцу;

- оформлен на русском языке; 
-должен содержать сведения о личности гражданина Российской Федерации (фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения; 
- должен быть действующим на дату обращения за предоставлением услуги; 
- не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов; 
- не должен быть исполнен карандашом; 
- не должен иметь повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания 

-  доверенность должна содержать  полномочия на представление интересов заявителя в Администрации ________ и МФЦ с правом подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и получения результата услуги; 
- должна быть действующей на дату обращения за предоставлением услуги (иметь действующий срок полномочий); 
- не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов; 
- не должна быть исполнена карандашом; 
- не должна иметь повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания
- изготовлен по единому для  Российской Федерации образцу и оформлен на русском языке; 
-должен содержать сведения о личности гражданина Российской Федерации (фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения; 
- должен быть действующим на дату обращения за предоставлением услуги; 
- не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов; 
- не должен быть исполнен карандашом; 
- не должен иметь повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания
нет
нет
нет
нет
нет
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приложение 4 

	

2. Перевод нежилого помещения в жилое помещение

	1

2

3

4

5

6

7


	Заявление

Документ, удостоверяющий личность заявителя

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя 

Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя.

Правоустанавливающие документы на переводимое помещение

Техническая документация на помещение

Документ, подтверждающий согласие всех собственников


	2. заявление о переводе нежилого помещения в жилое помещение 

паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверение личности офицера

доверенность

паспорт гражданина Российской Федерации

Договор купли-продажи, мены, дарения

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

поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение

подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения

согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме 

 
	1 экземпляр, подлинник формируется в дело

1 экземпляр, подлинник для установления личности заявителя и возврат  заявителю подлинника,

копия формируется в дело 

1 экземпляр, подлинник для установления личности представителя заявителя и возврат  подлинника,

копия формируется в дело 

1 экземпляр, подлинник для установления личности представителя заявителя и возврат  представителю заявителю подлинника,

копия формируется в дело 

1 экземпляр, подлинник для предъявления, копия формируется в дело

1 экземпляр, подлинник для предъявления, копия формируется в дело

1 экземпляр, подлинник для предъявления, копия формируется в дело 

1 экземпляр, подлинник для предъявления, копия формируется в дело

1 экземпляр, подлинник для предъявления, копия формируется в дело


	нет

нет

при обращении представителя заявителя по доверенности 

при обращении представителя заявителя по доверенности 

если помещение не зарегистрировано в ЕГРН 

если помещение не зарегистрировано в ЕГРН

Если помещение расположено в МКД, если помещение не зарегистрировано в ЕГРН

если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения

если переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме 
	 -текст заявления должен быть написан разборчиво на русском языке, без подчисток, приписок, зачеркнутых и сокращенных слов и иных неоговоренных исправлений; 

- фамилия, имя и отчество (при наличии), адрес места жительства заявителя, а также номер контактного телефона (если есть) должны быть написаны полностью; 

- заявление не должно быть исполнено карандашом, иметь повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования его содержания

- оформлен на бланке по единому для всей Российской Федерации образцу;

- оформлен на русском языке; 

-должен содержать сведения о личности гражданина Российской Федерации (фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения; 

- должен быть действующим на дату обращения за предоставлением услуги; 

- не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов; 

- не должен быть исполнен карандашом; 

- не должен иметь повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания 

-  доверенность должна содержать  полномочия на представление интересов заявителя в Администрации ________ и МФЦ с правом подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и получения результата услуги; 

- должна быть действующей на дату обращения за предоставлением услуги (иметь действующий срок полномочий); 

- не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов; 

- не должна быть исполнена карандашом; 

- не должна иметь повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания

- изготовлен по единому для  Российской Федерации образцу и оформлен на русском языке; 

-должен содержать сведения о личности гражданина Российской Федерации (фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения; 

- должен быть действующим на дату обращения за предоставлением услуги; 

- не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов; 

- не должен быть исполнен карандашом; 

- не должен иметь повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания

нет

нет

нет

нет

нет
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Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляю-щего(ей) межведоствен-ный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес 

которого(ой) направляется межведомствен-ный запрос
	SID электрон-ного сервиса/

наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомствен-ного информационного взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомствен-ного запроса и ответа на межведомствен-ный запрос
	Образцы заполнения форм межведомствен-ного запроса и ответа на межведомствен-ный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Перевод жилого помещения в нежилое помещение

	Нет
Нет

нет
	Выписка из Единого государственного реестра недвижимости
план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения)

поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в ЕГРН;
план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения)

поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	Администрация ____________;
Администрация ____________;

Администрация ____________;


	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Смоленской области
Смоленское отделение филиала АО «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по Центральному федеральному округу
Смоленское отделение филиала АО «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по Центральному федеральному округу
	-
-

-


	Не может превышать 8 рабочих дней (3 рабочих формирование и направление межведомственного запроса, 5 рабочих дней

на подготовку и направление ответа на межведомственный запрос)


	-
-

-
	-
-

              -

	2. Перевод нежилого помещения в жилое помещение

	Нет

Нет

нет
	Выписка из Единого государственного реестра недвижимости

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

поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в ЕГРН;

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

поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	Администрация ____________;

Администрация ____________;

Администрация ____________;


	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Смоленской области

Смоленское отделение филиала АО «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по Центральному федеральному округу
Смоленское отделение филиала АО «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по Центральному федеральному округу
	-

-

-


	Не может превышать 8 рабочих дней (3 рабочих формирование и направление межведомственного запроса, 5 рабочих дней

на подготовку и направление ответа на межведомственный запрос)


	-

-

-
	-

-

              -


Раздел 6. «Результат «подуслуги»
	№
	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. Перевод жилого помещения в нежилое помещение

	1
	Решение Администрации _______________ о переводе жилого помещения в нежилое помещение
	решение Администрации ______________, оформленное на бланке установленной формы, имеющем обязательный состав реквизитов и стабильный порядок их расположения, подписанное ________________________

	положительный
	Нет

	Нет

	1. В Администрации _______________ на бумажном носителе;

2. В МФЦ на бумажном носителе;

3. Почтовая связь;

4. Электронная почта
	постоянно
	нет

	2
	Решение Администрации ___________ об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение
	решение Администрации ______________, оформленное на бланке установленной формы, имеющем обязательный состав реквизитов и стабильный порядок их расположения, подписанное ________________________ или

письмо, оформленное на бланке Администрации, ______________, подписанное _________________________


	отрицательный
	Нет


	Нет


	1. В Администрации _______________ на бумажном носителе;

2. В МФЦ на бумажном носителе;

3. Почтовая связь;

4. Электронная почта
	постоянно
	нет

	2. Перевод нежилого помещения в жилое помещение

	1
	Решение Администрации _______________ о переводе нежилого помещения в жилое помещение
	решение Администрации ______________, оформленное на бланке установленной формы, имеющем обязательный состав реквизитов и стабильный порядок их расположения, подписанное ________________________
	положительный
	Нет


	Нет


	1. В Администрации _______________ на бумажном носителе;

2. В МФЦ на бумажном носителе;

3. Почтовая связь;

4. Электронная почта
	постоянно
	нет

	2
	Решение Администрации ___________ об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение
	решение Администрации ______________, оформленное на бланке установленной формы, имеющем обязательный состав реквизитов и стабильный порядок их расположения, подписанное ________________________ или

письмо, оформленное на бланке Администрации, ______________, подписанное _________________________
	отрицательный
	Нет


	Нет


	1. В Администрации _______________ на бумажном носителе;

2. В МФЦ на бумажном носителе;

3. Почтовая связь;

4. Электронная почта
	постоянно
	нет


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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Перевод жилого помещения в нежилое помещение

	Наименование административной процедуры: прием и регистрация заявления

	1
	Прием и регистрация заявления
	1. Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя), и полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя. 
2. Изготовление необходимых копий документов, представленных заявителем (только при личном обращении в Администрацию ___________ и МФЦ).
3. Регистрация заявления в соответствии с установленными в Администрации ________________ правилами делопроизводства. Срок регистрации заявления не должен превышать 15 минут.
	не более 1 рабочего дня
	Администрация ___________, МФЦ
	персональный компьютер, печатающее устройство
	-

	2
	Передача принятого МФЦ заявления
	1. Принятый комплект документов работник МФЦ направляет в электронной форме в Администрацию ______________ 
2. При необходимости, оригиналы документов МФЦ передает с курьером по акту приема-передачи (по форме, утвержденной соглашением о взаимодействии), а также в случае отсутствия технической возможности передачи документов в электронной форме.

Акт приема-передачи оформляется в двух экземплярах, один из которых хранится в Уполномоченном органе, второй в МФЦ.

	не позднее  рабочего дня, следующего за днем приема у гражданина заявления

	МФЦ
	персональный компьютер, печатающее устройство
	-

	Наименование административной процедуры: формирование и направление межведомственного запроса

	1
	Формирование и направление межведомственного запроса
	Администрация _____________ формирует и направляет межведомственный запрос выписки из Единого государственного реестра недвижимости о помещениях
	3 рабочих дня 
	Администрация ____________
	персональный компьютер с возможностью доступа к информационным базам данных
	-

	Наименование административной процедуры: принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение, о переводе нежилого помещения в жилое помещение или об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение

	1

	 Рассмотрение заявления 

	Администрация _____________ рассматривает заявление, документы, представленные заявителем, и информацию, полученную в порядке межведомственного взаимодействия.
Ответственный за рассмотрение документов:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) устанавливает принадлежность заявителя к кругу лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

3) проверяет наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

4) устанавливает наличие полномочий Уполномоченного органа по рассмотрению обращения заявителя.
1. Администрация _____________ принимает решение: 
- о переводе жилого помещения в нежилое помещение
2. Администрация _________ принимает решение:

- об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение
в случаях: 

1) не представлены документы, предусмотренные подпунктами 1, 2, 6, 7 пункта 2.6.1 административного регламента;

2) поступления в Администрацию _________ ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе.

3) представления документов в ненадлежащий орган;

4) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения, в том числе в случае перевода жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной деятельности;

5) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
	___ дней со дня регистрации заявления
	Администрация ____________
	персональный компьютер,
печатающее устройство
	-

	Наименование административной процедуры: выдача результата (решения) предоставления муниципальной услуги заявителю

	1
	Уведомление заявителя о результате предоставления муниципальной услуги и предоставление заявителю результата предоставления муниципальной услуги
	Администрация ___________ уведомляет заявителя о результате предоставления муниципальной услуги способом, указанным заявителем при подаче заявления, в том числе:

- при личном обращении в Администрацию ____________;

- направление решения в МФЦ;

- почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем;

- направляет по адресу электронной почты, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.
	____ рабочий день
	Администрация ____________
	телефон, персональный компьютер с возможностью доступа к информационно - телекоммуникационной сети «Интернет»,

почтовый конверт
	-

	2. Перевод нежилого помещения в жилое помещение

	Наименование административной процедуры: прием и регистрация заявления

	1
	Прием и регистрация заявления
	1. Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя), и полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя. 

2. Изготовление необходимых копий документов, представленных заявителем (только при личном обращении в Администрацию ___________ и МФЦ).

3. Регистрация заявления в соответствии с установленными в Администрации ________________ правилами делопроизводства. Срок регистрации заявления не должен превышать 15 минут.
	не более 1 рабочего дня
	Администрация ___________, МФЦ
	персональный компьютер, печатающее устройство
	-

	2
	Передача принятого МФЦ заявления
	1. Принятый комплект документов работник МФЦ направляет в электронной форме в Администрацию ______________ 
2. При необходимости, оригиналы документов МФЦ передает с курьером по акту приема-передачи (по форме, утвержденной соглашением о взаимодействии), а также в случае отсутствия технической возможности передачи документов в электронной форме.

Акт приема-передачи оформляется в двух экземплярах, один из которых хранится в Уполномоченном органе, второй в МФЦ.

	не позднее  рабочего дня, следующего за днем приема у гражданина заявления


	МФЦ
	персональный компьютер, печатающее устройство
	-

	Наименование административной процедуры: формирование и направление межведомственного запроса

	3
	Формирование и направление межведомственного запроса
	Администрация _____________ формирует и направляет межведомственный запрос выписки из Единого государственного реестра недвижимости о помещениях
	3 рабочих дня 
	Администрация ____________
	персональный компьютер с возможностью доступа к информационным базам данных
	-

	Наименование административной процедуры: принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение, о переводе нежилого помещения в жилое помещение или об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение

	1


	Рассмотрение заявления 


	Администрация _____________ рассматривает заявление, документы, представленные заявителем, и информацию, полученную в порядке межведомственного взаимодействия.

Ответственный за рассмотрение документов:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) устанавливает принадлежность заявителя к кругу лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

3) проверяет наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

4) устанавливает наличие полномочий Уполномоченного органа по рассмотрению обращения заявителя.
1. Администрация _____________ принимает решение: 

- о переводе нежилого помещения в жилое помещение;

2. Администрация _________ принимает решение:

- об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение

в случаях: 

1) не представлены документы, предусмотренные подпунктами 1, 2, 6, 7 пункта 2.6.1 административного регламента;

2) поступления в Администрацию _________ ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе.

3) представления документов в ненадлежащий орган;

4) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения, в том числе в случае перевода жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной деятельности;

5) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
	___ дней со дня регистрации заявления
	Администрация ____________
	персональный компьютер,

печатающее устройство
	-

	Наименование административной процедуры: выдача результата (решения) предоставления муниципальной услуги заявителю

	1
	Уведомление заявителя о результате предоставления муниципальной услуги и предоставление заявителю результата предоставления муниципальной услуги
	 1. Администрация ___________ уведомляет заявителя о результате предоставления муниципальной услуги способом, указанным заявителем при подаче заявления, в том числе:

- при личном обращении в Администрацию ____________;

- направление решения в МФЦ;

- почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем;

- направляет по адресу электронной почты, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.
	____ рабочий день
	Администрация ____________
	телефон, персональный компьютер с возможностью доступа к информационно - телекоммуникационной сети «Интернет»,

почтовый конверт
	-


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»
	Способы формирования запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении «подуслуги» 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. Перевод жилого помещения в нежилое помещение

	1.В Администрации ________________, 2. В МФЦ;

Официальный сайт Администрации___________;

3. Единый портал государственных услуг; 
4. Региональный портал государственных и муниципальных услуг
	1. Официальный сайт Администрации _______________,

2. МФЦ
	нет


	не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	- электронная почта;

- Единый портал государственных и муниципальных услуг; 

- региональный портал государственных услуг и муниципальных
	- в Администрации __________,

- через МФЦ;

- электронная почта;

- почтовая связь;

- личный прием заявителя

	2. Перевод нежилого помещения в жилое помещение

	1.В Администрации ________________, 2. В МФЦ;

Официальный сайт Администрации___________;

3. Единый портал государственных услуг; 

4. Региональный портал государственных и муниципальных услуг
	1. Официальный сайт Администрации _______________,

2. МФЦ
	нет

	не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	- электронная почта;

- Единый портал государственных и муниципальных услуг; 

- региональный портал государственных услуг и муниципальных
	- в Администрации __________,

- через МФЦ;

- электронная почта;

- почтовая связь;

- личный прием заявителя


Приложение № 1 
к типовому административному регламенту 
муниципальной услуги «Перевод жилого

помещения в нежилое помещение или

нежилого помещения в жилое помещение»
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

на предоставление муниципальной услуги
В _________________________________________________

(указать наименование уполномоченного органа)

от *________________________________________________

(наименование заявителя, ФИО гражданина)

__________________________________________________

(реквизиты документа удостоверяющего личность)

__________________________________________________
(реквизиты документа, на основании которых представляет интересы)

__________________________________________________
(рег. номер записи ЕГРЮЛ, ИНН налогоплательщика)

почтовый адрес:____________________________________
телефон ___________________________________________
адрес электронной почты:____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу перевести жилое (нежилое) помещение в нежилое (жилое) помещение, общей площадью _____ кв.м, находящееся по адресу:__________________________________________
__________________________________________________________________________________
в целях использования помещения в качестве ____________________________________________
___________________________________________________________________________________
 (вид использования помещения)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)_________________________________________________________________________________
2)_________________________________________________________________________________
3)_________________________________________________________________________________
4)_________________________________________________________________________________
5)_________________________________________________________________________________

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, прошу выдать (направить):

	
	через МФЦ

	
	по месту нахождения Уполномоченного органа

	
	посредством почтовой связи


«___» ____________ 20____ г.

Заявитель (представитель) ________________________________________________________

                                                                   (фамилия, имя, отчество полностью)    (подпись)

«___» ____________ 20__ г. _______________________________________________________
                                   (Ф.И.О., подпись специалиста, принявшего заявление и документы)

* Указывается:

собственник жилого (нежилого) помещения;

собственники жилого (нежилого) помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц (если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочены в установленном порядке представлять их интересы);

для физических лиц: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона;

для представителя физического лица: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению;

для юридических лиц: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Приложение № 2 
к типовому административному регламенту 
муниципальной услуги «Перевод жилого

помещения в нежилое помещение или

нежилого помещения в жилое помещение»
ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ 

на предоставление муниципальной услуги
В Администрацию Михновского с/п Смоленского района Смоленской области_______________________
(указать наименование уполномоченного органа)

от Иванова Ивана Ивановича____________________
(наименование заявителя, ФИО гражданина)

паспорт: 66 13 52525,

выдан отделом УФМС России по Смоленской области в Промышленном районе города Смоленска 20.04.2000____________________________________
(реквизиты документа удостоверяющего личность)

_____________________________________________________
(реквизиты документа, на основании которых представляет интересы)

_____________________________________________________
(рег. номер записи ЕГРЮЛ, ИНН налогоплательщика)

почтовый адрес: 214000, г. Смоленск, ул. Глинки, д.1, кв. 1______________________________________
телефон 89107106677___________________________
адрес электронной почты: IvanovII@mail.ru_________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу перевести жилое (нежилое) помещение в нежилое (жилое) помещение, общей площадью 85,3 кв.м, находящееся по адресу: г. Смоленск, ул. Глинки, д.1, кв. 1
__________________________________________________________________________________
в целях использования помещения в качестве МАГАЗИНА__________________________________
_____________________________________________________________________________________
 (вид использования помещения)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)_ проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения__________________
2)_ согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме ________________________
3)_________________________________________________________________________________
4)_________________________________________________________________________________
5)_________________________________________________________________________________

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, прошу выдать (направить):

	
	через МФЦ

	х
	по месту нахождения Уполномоченного органа

	
	посредством почтовой связи


«01» _сентября_ 20_19_ г.

Заявитель (представитель) _Иванов Иван Иванович______________________________

                                                                   (фамилия, имя, отчество полностью)    (подпись)

«___» ____________ 20__ г. _______________________________________________________
                                   (Ф.И.О., подпись специалиста, принявшего заявление и документы)

Приложение № 3

к типовому административному регламенту 

муниципальной услуги «Перевод жилого
помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение»
ОБРАЗЕЦ СОГЛАСИЯ


В

_____________________________________________

(указать наименование уполномоченного органа)

от _____________________________________________
(ФИО гражданина)

______________________________________________
(реквизиты документа удостоверяющего личность)

почтовый адрес:________________________________
телефон ______________________________________
адрес электронной почты:_______________________

СОГЛАСИЕ
на перепланировку квартиры
Настоящим заявлением я, _____________________________________ (указать ФИО), не возражаю против перепланировки квартиры номер ____ в доме номер ___ корпус ___ по улице ____________ в г.___________ по проекту, выполненному ООО «__________ » в ___ _____________ 20___ года.

Место подписания  ___________________

Дата подписания _____________________

Подпись ____________________________
Приложение № 4

к типовому административному регламенту 

муниципальной услуги «Перевод жилого
помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение»
ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ СОГЛАСИЯ


В Администрацию Михновского с/п Смоленского района Смоленской области_______________________
(указать наименование уполномоченного органа)

от Сергеева Сергея Сергеевича__________________
(наименование заявителя, ФИО гражданина)

паспорт: 66 16 58525,

выдан отделом УФМС России по Смоленской области в Промышленном районе города Смоленска 20.04.1995____________________________________
(реквизиты документа удостоверяющего личность)

_____________________________________________________
(реквизиты документа, на основании которых представляет интересы)

_____________________________________________________
(рег. номер записи ЕГРЮЛ, ИНН налогоплательщика)

почтовый адрес: 214000, г. Смоленск, ул. Глинки, д.1, кв. 2______________________________________
телефон 89207106677___________________________
адрес электронной почты: SergeevSS@mail.ru_______

СОГЛАСИЕ
на перепланировку квартиры
Настоящим заявлением я, Сергеев Сергей Сергеевич, не возражаю против перепланировки квартиры номер 1 в доме номер 1 корпус ___ по улице Глинки в г. Смоленске по проекту, выполненному ООО «СПЕЦПЛАН» в 15.00 18.08. 2019 года.

Место подписания  г. Смоленск 

Дата подписания 28.08.2019
Подпись ____________________________
Исх. № Исх 10127 от 01.11.2019, Вх. № Вх-5795 от 01.11.2019, Подписано ЭП: Грошенкова Кристина Валерьевна, И.о.начальника Главного управления 01.11.2019 16:07:25, Распечатал________________

