	Приложение № 11 



ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
                                                                    Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация города Заречного Пензенской области  (отдел архитектуры и градостроительства)

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	5800100010000003328

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

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

	5.
	Административный регламент предоставления  услуги
	Постановление Администрации г. Заречного от  05.06.2018 №  1169 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое». 

	6.
	Перечень «подуслуг»
	-

	7.
	Способы оценки качества предоставления 
услуги
	радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный опрос)

	
	
	терминальные устройства в МАУ «МФЦ»

	
	
	Региональный портал государственных и муниципальных  услуг Пензенской области

	
	
	официальный сайт администрации города Заречного

	
	
	анкетирование


Раздел 2. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое

	45 дней 
	45 дней 
	при выявлении несоблюдения установленных условий признания подлинности (действительности) усиленной квалифицированной электронной подписи (при подаче заявления в форме электронного документа).
	1. непредставления определенных документов, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя; 

2. представления документов в ненадлежащий орган;

3. несоблюдения следующих условий перевода помещения:

- без соблюдения требований Жилищного кодекса Российской Федерации и законодательства о градостроительной деятельности;

- если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

- если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям, либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц;

4. несоответствия проекта 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) требованиям законодательства.

Перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми.
	-
	-
	-
	-
	-
	Личное обращение заявителя (представителя заявителя) в Администрацию города Заречного Пензенской области или в  МАУ «МФЦ» города Заречного Пензенской области;

посредством

Регионального портала государственных и муниципальных услуг Пензенской области (gosuslugi.pnzreg.ru);         посредством почтового отправления
	Личное обращение заявителя (представителя заявителя) в Администрацию города Заречного Пензенской области или в  МАУ «МФЦ» города Заречного Пензенской области;

посредством

Регионального портала государственных и муниципальных услуг Пензенской области (gosuslugi.pnzreg.ru);         посредством почтового отправления


Раздел 3. «Сведения о заявителях муниципальной услуги»

	№п/п
	Категории лиц, 

имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги 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

	Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое

	1
	Физические лица -собственники жилых или нежилых помещений 
	Документ, удостоверяющий личность
Удостоверение личности военнослужащего РФ
	Подлинник, представляемый для обозрения и возврату заявителю
	Имеется возможность подачи заявления представителями заявителя
	Доверенное лицо физического лица, законный представитель
	Доверенность, документы, подтверждающие полномочия законного представителя
	Доверенность оформляется в соответствии с Гражданским Кодексом Российской Федерации

	2
	Юридические лица - собственники жилых или нежилых помещений
	Данные о государственной регистрации юридического лица
	-
	Имеется возможность подачи заявления представителями заявителя
	Доверенное лицо юридического лица;

Лицо, имеющее право от имени юридического лица действовать без доверенности
	Доверенность;

Учредительные документы юридического лица или иные документы, определяющие уполномоченных лиц юридического лица, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности, в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Доверенность, оформленная в соответствии с Гражданским Кодексом Российской Федерации.  Документы подписываются руководителем юридического лица или уполномоченным этим руководителем лицом и заверяются печатью (при наличии печати).                 Копии документов заверяются подписью уполномоченного лица и печатью (при наличии печати)


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения муниципальной услуги»
	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие пре доставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое

	1
	Заявление
	Заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение
	1 экземпляр, подлинник, формирование в дело
	-
	- 
	Приложение №  1
	Приложение №  2

	2
	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт гражданина РФ;

Удостоверение личности военнослужащего РФ.
	1 экземпляр, подлинник, представляемый для обозрения и возврату заявителю
	Предоставляется категорией заявителей – физическое лицо
	-
	-
	-

	3
	Доверенность, подтверждающая полномочия лица, предоставившего документы (в случае, если документы подаются уполномоченным лицом)
	Доверенность;             Документы, подтверждающие полномочия законного представителя;                                 Учредительные документы юридического лица или иные документы, определяющие уполномоченных лиц юридического лица, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности, в соответствии с законодательством Российской Федерации 
	1 экземпляр, подлинник, представляемый для обозрения,  копирования и возврату заявителю
	-
	Требования к документу установлены Гражданским кодексом Российской Федерации 
	-
	-

	4
	Документ
	Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии)
	1 экземпляр, подлинник, представляемый для обозрения,  копирования и возврату заявителю
	В случае, если право на переводимое помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости
	-
	-
	-

	4
	Документ
	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)
	1 экземпляр, подлинник, формирование в дело
	-
	-
	-
	-


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), 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
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое

	-
	Правоустанавливающие документы на переводимое помещение


	Выписка из Единого государственного реестра недвижимости


	Администрация города Заречного Пензенской области
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пензенской области
	-
	Не превышает 5 рабочих дней
	-
	-

	-
	План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения)
	-
	Администрация города Заречного Пензенской области
	-
	-
	Не превышает 5 рабочих дней
	-
	-

	-
	Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	-
	Администрация города Заречного Пензенской области
	-
	-
	Не превышает 5 рабочих дней
	-
	-


Раздел 6. «Результат муниципальной услуги»

	№ п/п
	Документ/документы, являющийся (иеся) результатом услуги
	Требования к документу/документам, являющемуся (ихся) результатом услуги
	Характеристика результата услуги (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющегося(ихся) результатом услуги
	Образец документа/документов, являющегося (ихся) результатом услуги
	Способ получения результата

услуги
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	В органе
	В МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое

	1
	Уведомление о переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения


	Официальный бланк Администрации города Заречного Пензенской области
	Положительный
	Приложение № 3
	-  
	в виде документа на бумажном носителе, который заявитель (представитель заявителя) получает непосредственно при личном обращении в Администрацию, МФЦ;       - в виде документа на бумажном носителе, который направляется заявителю (представителю заявителя) посредством почтового отправления
	5 лет
	В случае неявки заявителя за результатом предоставления услуги по истечении 30 календарных дней МАУ «МФЦ» возвращает документ в Администрацию города Заречного

	2
	Уведомление об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения или нежилых помещений в жилые помещения


	Официальный бланк Администрации города Заречного Пензенской области
	Отрицательный
	-
	-
	
	
	


Раздел  7. «Технологические процессы предоставления муниципальной услуги»

	№ 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

	Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое

	1
	Прием и регистрация заявления для получения муниципальной услуги
	Проверяются полномочия заявителя, осуществляется проверка соответствия сведений, указанных в заявлении, представленным документам, полнота и правильность оформления заявления; заявление регистрируется с присвоением входящего номера и указанием даты получения. Специалист при обработке персональных данных заявителя обязан принимать необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных.
	1 рабочий день
	Ответственное лицо Администрации города Заречного Пензенской области; сотрудник МАУ «МФЦ»
	Документационное обеспечение (бланки, журналы); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ)
	-

	2
	Формирование и направление запросов
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления в Администрацию города  осуществляет направление межведомственных запросов.
	Не превышает 5 рабочих дней
	Ответственное лицо Администрации города Заречного Пензенской области
	Документационное обеспечение (бланки, журналы); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ), наличие действующего сертификата электронной подписи специалиста
	-

	3
	Рассмотрение заявления и принятие решения
	При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги ответственный исполнитель осуществляет подготовку проекта  решения Администрации о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

В случае выявления оснований для отказа ответственный исполнитель осуществляет подготовку уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
	Не превышает 43 дней
	Ответственное лицо Администрации города Заречного Пензенской области


	Документационное обеспечение (бланки, журналы); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ)
	-

	4
	Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 
	Ответственный исполнитель извещает заявителя о необходимости получения результата предоставления муниципальной услуги с указанием времени и места получения по телефону или в электронной форме
	1 рабочий день
	Ответственное лицо Администрации города 

Заречного Пензенской области; сотрудник  МАУ «МФЦ»
	Документационное обеспечение (бланки, журналы); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ)
	-


Раздел  8. «Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса  о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление услуги и уплаты иных платежей,  взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
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Приложение № 1

Форма заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение

или  нежилого помещения в жилое помещение
Главе города Заречного

Пензенской области

____________________

(Ф.И.О.)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе жилого помещения в нежилое помещение

и нежилого помещения в жилое помещение

От ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Примечание.   Для   физических  лиц  указываются  фамилия,  имя,  отчество, реквизиты  документа,  удостоверяющего  личность (серия, номер, кем и когда выдан),  место  жительства,  номер  телефона; для представителя физического лица   указываются   фамилия,   имя,   отчество   представителя,  реквизиты

доверенности,   которая   прилагается  к  заявлению.  Для  юридических  лиц указываются     наименование,    организационно-правовая    форма,    адрес местонахождения,    номер    телефона,   фамилия,   имя,   отчество   лица, уполномоченного   представлять  интересы  юридического  лица,  с  указанием реквизитов  документа,  удостоверяющего  эти  правомочия  и  прилагаемого к заявлению.

Прошу  перевести  жилые  помещения в нежилые помещения, нежилые помещения в жилые помещения (ненужное зачеркнуть), находящиеся по адресу:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

  (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное   образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, этаж)

с целью использования в качестве:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(указать назначение помещения)

К заявлению прилагаются следующие документы:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Подписи лиц, подавших заявление:

"__" ________ 20__ г. ______________________ ______________________________

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

"__" ________ 20__ г. ______________________ ______________________________

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

"__" ________ 20__ г. ______________________ ______________________________

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

Документы представлены на приеме "__" ________________ 20 __ г.

Входящий номер регистрации заявления ______________________________________

Выдана расписка в получении документов "__" __________ 20 __ г. N _________

Расписку получил "__" ________________ 20 __ г. ___________________________

                                                    (подпись заявителя)

______________________________________          ___________________________

(должность, Ф.И.О. должностного лица,                   (подпись)

принявшего заявление)
Приложение № 2
Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги
           Главе города Заречного

Пензенской области
Климанову О.В.

 Петрова Иван Ивановича

Паспорт серия 55 55 номер 555555, 

выдан ОВД г.Заречного Пензенской области 

                                                                          Тел. 600000
                                                                       e-mail 111111mauil.ru

ЗАЯВЛЕНИЕ

                                             о переводе жилого помещения в нежилое помещение

                                                       и нежилого помещения в жилое помещение

От Петрова Иван Ивановича, Паспорт серия 55 55 номер 555555, выдан ОВД г.Заречного Пензенской область, проживающего по адресу: Российская Федерация, Пензенская область, город Заречный, улица Ленина, дом 1, квартира 1,   тел 6000000
Прошу перевести  жилые  помещения  в нежилые помещения, нежилые

помещения в жилые помещения (ненужное зачеркнуть), находящиеся по адресу:

Российская Федерация, Пензенская область, город Заречный, улица Ленина, дом 1, квартира 2, этаж 1.    

с целью использования в качестве: салона красоты
К заявлению прилагаются следующие документы:

1. правоудостоверяющие документы на жилое помещение;
2. проектная документация;

3. технический паспорт;

4. поэтажный план дома.

Подписи лиц, подавших заявление:

"01" марта 2018г. ____ПЕТРОВ_____ ___________Петров Иван Иванович_____________________

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

Приложение № 3

ФОРМА
уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение

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 (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение

(полное наименование органа местного самоуправления,


,

осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса 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
	
	,
	корпус (владение, строение)
	, кв.
	
	,
	из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)


в целях использования помещения в качестве  

(вид использования помещения в соответствии


,

с заявлением о переводе)

	РЕШИЛ (
	
	):

	
	(наименование акта, дата его принятия и номер)
	


1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

	а) перевести из
	жилого (нежилого) в нежилое (жилое)
	 без предварительных условий;

	
	(ненужное зачеркнуть)
	


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 с  

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

	
	
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	 г.


М.П.













