Утвержден

постановлением Главы администрации

МО «Город Кизилюрт»

от 02.03.2016 г. № 196-П

ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 
«Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1. 
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Отдел архитектуры, градостроительства и земельных отношений администрации муниципального образования «Город Кизилюрт»

	2. 
	Номер услуги в федеральном реестре
	

	3. 
	Полное наименование услуги
	Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

	4. 
	Краткое наименование услуги
	нет

	5. 
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации муниципального образования «Город Кизилюрт» от 28.01.2014г. №20-П  «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

	6. 
	Перечень «подуслуг»
	нет

	1. 
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»
	Наименование «подуслуги»
	Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

	Срок предоставления в зависимости от условий
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	45 календарных дней

	
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	45 календарных дней

	Основания отказа в приеме документов
	несоответствие обратившегося лица статусу заявителя;

наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

заполнение заявления и прилагаемых к нему документов карандашом;

- оформления заявления не по утвержденной форме.

	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»
	- непредставление документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

- поступление 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 проведения перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое в соответствии с пунктом 1.1 части 1 статьи 24 Жилищного кодекса РФ, если соответствующий документ не предоставлен заявителем по собственной инициативе.

- представление документов в ненадлежащий орган;

- несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения

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

	Основания приостановления предоставления  «подуслуги»
	нет

	Срок приостановления предоставления  «подуслуги»
	-

	Плата за предоставление «подуслуги»
	Наличие платы (государственной пошлины)
	нет

	
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы государственной пошлины)
	-

	
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	-

	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Отдел архитектуры, градостроительства и земельных отношений администрации муниципального образования «Город Кизилюрт», многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (соглашение о взаимодействии): единый портал государственных и муниципальных услуг; почтовая связь.

	Способ получения результата «подуслуги»
	Отдел архитектуры, градостроительства и земельных отношений администрации муниципального образования «Город Кизилюрт» на бумажном носителе; многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на бумажном носителе, полученном из отдела; 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

	
	Наименование «подуслуги» 

Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

	
	Собственники переводимых помещений.
	1) Документ, удостоверяющий личность; 

2) учредительные документы юридического лица, решение о переводе уполномоченного органа юр. лица;

 3) правоустанавливающие документы на переводимое помещение
	В соответствии с законодательством РФ
	имеется
	Законные представители собственника, уполномоченный представитель заявителя 
	Документ, удостоверяющий личность; доверенность
	в соответствии с законодательством Российской Федерации


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
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Заявление о переводе помещения
	Заявление о переводе помещения
	1 подлинник (формирование в дело)
	
	При направлении по почте подпись  заявителя на заявлении должна быть удостоверена нотариально
	Форма предусмотрена регламентом – приложение №1
	

	2
	Проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения
	Проект переустройства и (или) перепланировки помещения
	1 подлинник/1копия (формирование в дело, сверка копия – оригинал)
	При необходимости проведения работ по переустройству и (или) перепланировке для использования переводимого помещения в качестве нежилого (жилого) помещения
	В соответствии с требованиями действующего законодательства
	
	

	3
	Документ, подтверждающий наличие согласия, предусмотренный ч.3 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
	Согласие на обработку персональных данных
	 1 подлинник (формирование в дело)
	
	
	
	

	4
	Документ, удостоверяющий личность; доверенность 
	Паспорт, доверенность 
	1 подлинник /1 копия (формирование в дело, сверка копия – оригинал)
	Доверенность представляется в случае, если заявление подается уполномоченным лицом
	В соответствии с требованиями действующего законодательства
	
	

	5
	Учредительные документы юр. лица, решение о переводе уполномоченного органа юр. лица;
	Устав, учредительный договор
	1 подлинник /1 копия (формирование в дело, сверка копия – оригинал)
	В случае если собственник помещения – юридическое лицо
	В соответствии с требованиями действующего законодательства
	
	


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
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия 
	Форма (шаблон) межвед. запроса
	Образец заполнения формы межвед. запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Актуальная технологическая карта межведомственного взаимодействия

утверждена
	
	
	
	
	-
	
	
	


Раздел 6. Результат «услуги»
	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/ документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/ отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющимся результатом «подуслуги» 
	Образец документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги» 
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	
	6
	7
	8
	9

	Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

	
	Уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение
	Оформляется в соответствие с утвержденной формой
	Положительный 
	Форма утверждена постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 г. №502
	
	- в отделе архитектуры, градостроительства и земельных отношений администрации муниципального образования «Город Кизилюрт» – на бумажном носителе;

- многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг – на бумажном носителе, полученном из отдела;

- почтовая связь
	Постоянно
	30 календ. дней

	2
	Уведомление администрации  муниципального образования «Город Кизилюрт» об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение
	Оформляется в соответствие с утвержденной формой
	Отрицательный
	Форма утверждена постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 г. №502
	
	- в отделе архитектуры, градостроительства и земельных отношений администрации муниципального образования «Город Кизилюрт» – на бумажном носителе;

- многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг – на бумажном носителе, полученном из отдела;

- почтовая связь
	Постоянно
	30 календ. дней


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

	Наименование «подуслуги» 1
Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

	Наименование административной процедуры 1

	1
	Прием, регистрация заявления и документов о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.


	1. Проверка наличия либо отсутствия основания для отказа в приеме документов
2. регистрация заявления
	1 календарный  день
	Отдел архитектуры, градостроительства и земельных отношений администрации МО  «Город Кизилюрт», многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг
	 
	 

	2
	 Формирование и направление межведомственных запросов в органы власти (организации), участвующие в предоставлении услуги.
	Подготовка и направление межведомственных запросов, 

	5 календарных дня
	Отдел архитектуры, градостроительства и земельных отношений администрации МО «Город Кизилюрт»
	Рабочее место, подключенное к системе межведомственного электронного взаимодействия
	 

	3
	Рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения по подготовке результата предоставления муниципальной услуги.
	1. Согласование и подписание, регистрация постановления о переводе помещения

	39 календарных дня
	Отдел архитектуры, градостроительства и земельных отношений администрации МО  «Город Кизилюрт»
	
	

	4
	Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1) Оформление и подписание уведомления;

2) Выдача уведомления заявителю.
	3 календарных дня
	Отдел архитектуры, градостроительства и земельных отношений администрации МО «Город Кизилюрт»
	
	


Раздел 8. «Особенности предоставления  «подуслуги» в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации  о сроках  и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «подуслуги»
	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

	Наименование «подуслуги»
Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

	1. Официальный сайт администрации муниципального образования «Город Кизилюрт»
2. Единый портал государственных и муниципальных услуг
	нет
	Требуется предоставления документов заявителем на бумажном носителе
	-
	Личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг
	нет


1

