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Утверждено постановлением 

Администрации Каменнобалковского сельсовета 

Благодарненского района 

Ставропольского края 
от 03 сентября 2015 года № 44

Типовая технологическая схема 
предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение
	Раздел
	Содержание раздела

	Общие сведения о муниципальной услуге
	1. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Администрация Каменнобалковского сельсовета Благодарненского района Ставропольского края( далее – Администрация)

2. Наименование муниципальной услуги

Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

3. Краткое наименование муниципальной услуги

Нет.

4. Перечень услуг в рамках муниципальной услуги

Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

	Нормативная правовая база предоставления муниципальной услуги
	Исчерпывающий перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации («Российская газета», 21.01.2009, № 7; «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445);

Жилищным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14; «Российская газета», 12.01.2005, № 1);

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в газете «Российская газета» от 08 октября 2003 года № 202).

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, № 168; «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

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

Постановлением Правительства Российской Федерации от 08.06.2011 № 451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» («Собрание законодательства Российской Федерации», 13.06.2011, № 24, ст. 3503);

- распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р («Российская газета», 23.12.2009, № 247; «Собрание законодательства РФ», 28.12.2009, № 52 (2 ч.), ст. 6626);

Уставом Каменнобалковского сельсовета Благодарненского района Ставропольского края.



	Организация предоставления муниципальной услуги по принципу «одного окна»
	1. Сведения о наличии утвержденного административного регламента предоставления муниципальной услуги (при наличии – прикладывается к технологической схеме).

Постановление Администрации Каменнобалковского сельсовета Благодарненского района Ставропольского края от 29 октября 2012 года № 46 «Об утверждении Административного регламента   предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.»(с изменениями от 24.12.2013 г.)

2. Сведения о наличии соглашения о взаимодействии между МФЦ и ОМСУ (при наличии – прикладывается к технологической схеме)

Нет.

3. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий в рамках предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя в ОМСУ и при обращении заявителя в МФЦ (в том числе срок передачи документов, необходимых для предоставления услуги, из МФЦ в ОМСУ; срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления услуги; срок передачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из ОМСУ в МФЦ)

1. Срок передачи документов, необходимых для предоставления услуги, из МФЦ в ОМСУ – 5 дней;

2. Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления услуги – в день получения заявления и документов;

3. Срок передачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из ОМСУ в МФЦ – в день оформления ОМСУ документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

4. Наличие возможности и порядок обращения заявителя с жалобой в ОМСУ

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в Администрацию Каменнобалковского сельсовета.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5. Наличие возможности и порядок обращения заявителя с жалобой в МФЦ

В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения МФЦ - в Администрации Каменнобалковского сельсовета Благодарненского района Ставропольского края,( соглашение о взаимодействии с многофункциональным центром не заключено).

6. Способы информирования заявителя о ходе оказания муниципальной услуги при подаче заявления и прилагаемых к нему документов в ОМСУ

1. По телефону;

2. По электронной почте.

7. Способы информирования заявителя о ходе оказания муниципальной услуги при подаче заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ

1. По телефону;

2. По электронной почте.

8. Наличие основания для приостановления предоставления муниципальной услуги

Нет.

	Сведения об  услугах
	1. Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

1.1. Срок предоставления услуги

1. Администрация Каменнобалковского сельсовета предоставляет муниципальную услугу не позднее 45 (сорока пяти)  дней со дня  представления   документов заявителем.

1.2. Документы, являющиеся результатом предоставления соответствующей услуги (в том числе требования к документу, а также форма документа и образец заполнения)

1. Выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое;

2. Выдача решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое.

1.3. Способы получения документов, являющихся результатами предоставления услуги:

1. Лично;

2. Через уполномоченного представителя;

3. Через МФЦ.

1.4. Сведения о наличии платы за предоставление услуги

№п.п.

Наименование услуг

Размер платы (рубли)
Основания взимания платы за предоставление услуги

Порядок взимания платы за предоставление услуги

1.

План переводимого помещения с его техническим описанием

Размер платы за выдачу органом или организацией, осуществляющей хранение учетно-технической документации о здании, сооружении, помещении или об объекте незавершенного строительства определяется организацией, выдающей соответствующий технический паспорт.
2.

Проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения)
Размер платы за выдачу органом или организацией, осуществляющей разработку проекта переустройства (или) перепланировки помещения определяется организацией, выдающей соответствующий проект.
3.

Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение

Размер платы за выдачу органом или организацией, осуществляющей хранение учетно-технической документации о здании, сооружении, помещении или об объекте незавершенного строительства определяется организацией, выдающей соответствующий технический паспорт.


	Сведения о заявителях, имеющих право на получение муниципальной услуги
	1. Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

1.1. Категории лиц, имеющих право на получение услуги

1.физические лица, собственники соответствующего помещения или уполномоченные ими лица; 

2.юридические лица;

3.индивидуальные предприниматели.

1.2. Наименование документа, подтверждающего правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги, а также установленные требования к данному документу

Документы, удостоверяющие личность заявителя.
1.3. Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги от имени заявителя

Да.

1.4. Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя

Нет.

1.5. Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя, а также установленные требования к данному документу

Документы, подтверждающие полномочия представителя, в случае подачи заявления представителем заявителя.

	Документы, предоставляемые заявителем, для получения муниципальной услуги
	Исчерпывающий перечень документов, которые предоставляются заявителем для получения муниципальной услуги, по каждой услуге.

1. Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

1. Наименование документа

1)заявление о переводе помещения (Приложение № 2 к настоящему административному регламенту), подписанное заявителем либо лицом представляющим интересы заявителя на основании нотариально заверенной доверенности;

2)правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
3)план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
4)поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
5)подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться по почте. В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой, подпись заявителя на заявлении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.

2. Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия

1. 1 экз., подлинник;

2. 1 экз., подлинник или копия;

3. 1 экз., подлинник;

4. 1 экз., подлинник;

5. 1 экз., подлинник.

3.Установление требования к документу

Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться по почте. В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой, подпись заявителя на заявлении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.

Ответственность за достоверность представляемых сведений возлагается на заявителя.

4. Форма и образец соответствующего документа (прикладывается к технологической схеме)

1. Приложение 1

2. -

3. –

4. –

5. –



	Документы (информация), получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги
	Перечень документов, которые запрашиваются посредством подготовки и направления межведомственных запросов, по каждой услуге.

1. Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

1.1. Наименование документа/ состав запрашиваемых сведений

Федеральной налоговой службой России по Ставропольскому краю:

выписку из Единого государственного реестра юридических лиц;

выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю:

выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на переводимое помещение или уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений

Документы, указанные в данном подпункте административного регламента заявитель вправе представить лично.

1.2. Наименование органа (организации), в адрес которого направляется межведомственный запрос

1.Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю;

2.Федеральной налоговой службой России по Ставропольскому краю.

3.Государственным унитарным предприятием Ставропольского края «Краевая техническая инвентаризация» Благодарненский филиал.

4.Благодарненский филиал Государственного учреждения архитектуры и градостроительства Ставропольского края.

1.3. Сведения о нормативном правовом акте, которым установлено предоставление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.4. Срок подготовки межведомственного запроса и срок направления ответа на межведомственный запрос

Срок подготовки межведомственного запроса - в течение одного рабочего дня с момента принятия решения о выдаче специального разрешения.

Срок направления ответа на межведомственный запрос – не более 5 дней.

1.5. Сотрудник, ответственный за осуществление межведомственного запроса

Специалист Администрации Каменнобалковского сельсовета.

1.6. Форма и образец заполнения межведомственного запроса.

Нет.

	Технологические процессы предоставления муниципальной услуги
	Детализированное до уровня отдельных действий формализованное описание технологических процессов предоставления каждой  услуги. Информация по каждому действию в рамках административной процедуры приводится в соответствии со следующей структурой

1. Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

1. Порядок выполнения каждого действия с возможными траекториями критериями принятия решений

1.прием и регистрация заявления и комплекта документов;

2.рассмотрение заявления и комплекта документов;

3.направление запроса в порядке межведомственного взаимодействия;

4.подготовка и выдача уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

2. Ответственные специалисты по каждому действию

Специалист Администрации Каменнобалковского сельсовета

3. Среднее время выполнения каждого действия

1. 15 минут;

2. 1 рабочий день;

3. 3 рабочих дня;

4. 7 рабочих дней.

4. Ресурсы, необходимые для выполнения действия (документационные и технологические)

1. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

2. Автоматизированное рабочее место, подключенное к СМЭВ и АИС «МФЦ».

5. Возможные сценарии дальнейшего предоставления слуги в зависимости от результатов выполнения действия

Нет.


Приложение 1

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ НА ВЫДАЧУ РЕШЕНИЯ НА ПЕРЕВОД ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В НЕЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ И НЕЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В ЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ

Главе Каменнобалковского сельсовета

Благодарненского района

Ставропольского края

______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ О ПЕРЕВОДЕ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В НЕЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ И НЕЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В ЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ

от________________________________________________________________

(ФИО собственника переводимого жилого помещения или наименование и реквизиты организации)

Паспорт выдан _________________________серия_______№______________
(кем и когда выдан)

Место нахождения помещения __________________________________________________________________

Собственник(и) помещения __________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество)

Прошу разрешить __________________________________________________

(перевод, нужное указать)

занимаемой на основании __________________________________________________________________

(указать форму собственности)

согласно прилагаемому проекту перевода __________________________________________________________________

(указать наименование)

Срок производства ремонтно-строительных работ с ________20___г. по __________20___г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с 8-00 по 16-00 часов в рабочие дни.

Обязуюсь:

-осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);

-обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

-осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)_________________________________________________________________
(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое помещение

______________________________________________на________листах;

( с отметкой «подлинник» или нотариально заверенная копия)

2) план переводимого помещения с его техническим описанием

(технический паспорт) на_________листах;

3) поэтажный план дома на ______________ листах;

4) иные документы:_________________________________________________

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление:

"___"_________20___г. _______________ ______________________________

(дата) 



(подпись)

 (расшифровка подписи заявителя)
