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АДМИНИСТРАЦИЯ ВОЗНЕСЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ТАЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от 16  ноября 2016г. № 77
 п. Вознесенский



 Об утверждении  технологической схемы

 предоставления муниципальной услуги 

«Принятие документов, а также выдача решений

 о переводе или об отказе в переводе

 жилого помещения в нежилое помещение

 или нежилого помещения в жилое помещение»

На основании распоряжения Правительства Воронежской области от 30 июня 2010 года № 400-р, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также в целях обеспечения автоматизации процесса предоставления муниципальных услуг администрации Вознесенского сельского поселения Таловского муниципального района Воронежской области в филиале АУ «МФЦ» в п. Вознесенский:

            1.
Утвердить технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» согласно приложению.

2.
Обнародовать технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение», на официальном сайте администрации Вознесенского сельского поселения в сети Интернет в разделе «Муниципальные услуги».

3.
Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Приложение: на 10 л. в 1 экз. 

Глава Вознесенского
сельского поселения                                                                                Г.П.Дубровин

Технологическая схема

предоставления муниципальной услуги

«Принятие документов, а так же выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
	Раздел
	Содержание раздела

	Общие сведения о муниципальной услуге


	1. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего услугу  

Администрация Вознесенского сельского поселения Таловского муниципального района Воронежской области. 
2. Номер услуги в федеральном реестре 3640100010000271879
3. Полное наименование услуги

«Принятие документов, а так же выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
4. Краткое наименование услуги

«Принятие документов, а так же выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
5. Административный регламент предоставления услуги

Утвержден постановлением администрации Таловского муниципального района от 16.08.2016 № 73
6. Перечень «подуслуг»  

1.1. Выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение
7. Способы оценки качества предоставления услуги

радиотелефонная связь, официальный сайт администрации, личное обращение 

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

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 189-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14; «Российская газета», 12.01.2005, № 1; «Парламентская газета», 15.01.2005, № 7-8);

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 191-ФЗ («Российская газета», 30.12.2004, № 290; «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 16; «Парламентская газета», 14.01.2005, № 5-6);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822; «Парламентская газета», 08.10.2003, № 186; «Российская газета», 08.10.2003, № 202);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006, № 95; «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060; «Парламентская газета», 11.05.2006, № 70-71);

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

-Устав Вознесенского сельского поселения Таловского муниципального района и другими правовыми актами.

	Общие сведения  о услуге 


	Исчерпывающие сведения по  услуге
1. Срок предоставления  
- решение о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение принимается не позднее 45 календарных дней со дня представления заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

· выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение производится в течение 3 рабочих дня со дня принятия решения.

Срок регистрации документов – в течение одного рабочего дня.

Срок исполнения административной процедуры по рассмотрению представленных документов и принятию решения о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение – 44 календарных дня.

Срок исполнения административной процедуры по выдаче уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение – в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения.

Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении документов, не должен превышать трех рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

Оснований для приостановления сроков предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.

       2. Основания для отказа

 2.1. Основания для отказа в приеме документов

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

       2.2. Основания для отказа в предоставлении услуги


Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· непредставление указанных в п. 2.6.1 настоящего Административного регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

· несоблюдение условий перевода жилых помещений в нежилые помещения:

а) доступ к переводимому помещению невозможен без использования

помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению;

6) переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания;

в)
право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

г)
переводимая квартира расположена на первом этаже многоквартирного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми;

· несоблюдение условий перевода нежилых помещений в жилые помещения:

а)
помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям;

б)
право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц;

· в случае если администрация поселения после получения 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, не получила от заявителя такие документы и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления заявителю уведомления о получении такого ответа и предложения представить необходимые документы самостоятельно;

· представления документов в ненадлежащий орган;

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

3. Документы, являющиеся результатом предоставления услуги 

Выдача постановления администрации Вознесенского сельского поселения и уведомление о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение
4. Способы получения документов, являющихся результатами предоставления услуги

Лично, по почте.
5. Сведения о наличии платы за предоставление услуги

Бесплатно 

	 Сведения о заявителях  услуги


	Исчерпывающие сведения о заявителях по каждой услуге

1. Категории лиц, имеющих право на получение услуги

Заявителями являются физические и юридические лица, являющиеся собственниками соответствующего помещения или уполномоченные ими лица 
2. Наименование документа, подтверждающего правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги, а также установленные требования к данному документу

Нет

3. Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги от имени заявителя

3.1. Да

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

4.1. Нет

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

5.1. Документ, удостоверяющий  личность и   документ, подтверждающий полномочия на представление интересов заявителя.

	Документы, предоставляемые заявителем, для получения муниципальной услуги 


	Исчерпывающий перечень документов, которые предоставляются заявителем для получения муниципальной услуги

1. Наименование документа:

1.1. На первом этапе:

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления, поступившего в администрацию Вознесенского сельского поселения.

В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (Ф.И.О., паспортные данные, адрес места регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию). Заявление должно быть подписано заявителем.

Образцы заявлений приведены в приложениях № 3, 4 к настоящему Административному регламенту.

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представитель представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

К заявлению прилагаются следующие документы:

· правоустанавливающие документы на переводимое помещение в случае, если право на переводимое помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

· 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 (организации, имеющие свидетельство о допуске к выполнению таких работ, выданное саморегулируемыми организациями в строительной отрасли).


Копии документов, не заверенные надлежащим образом, представляются заявителем с предъявлением оригиналов.


Заявление на бумажном носителе представляется:

· посредством почтового отправления;

· при личном обращении заявителя либо его законного представителя.

для строительства индивидуального жилого дома на праве личной собственности.

1.2. На втором этапе:

    -подготовка и выдача проекта переустройства и (или) перепланировки помещения. Результатом услуги является:

    - подготовка и выдача в установленном порядке 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), организациями, имеющими свидетельство о допуске к выполнению таких работ, выдаваемого саморегулируемыми организациями в строительной отрасли.


2. Установление требования к документу

2.1. Доверенность, выданная представителю заявителя, оформляется в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации; 

Копии документов, прилагаемых к заявлению, должны быть заверены в установленном законодательством Российской Федерации порядке, кроме случаев, когда заявитель лично представляет  в администрацию. 

2.2. В случае направления заявителем заявления посредством почтового отправления к заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются копии документов, удостоверенные в установленном законом порядке; подлинники документов не направляются.

При поступлении заявления и комплекта документов в электронном виде документы распечатываются на бумажном носителе, и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном порядке.

          При личном обращении заявителя в администрацию Вознесенского сельского поселения специалист, ответственный за прием документов:

· устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

· проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

· проверяет соответствие заявления установленным требованиям;

· проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

· регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов;

· выдает расписку в получении документов по установленной форме (приложение № 6 к настоящему Административному регламенту) с указанием перечня документов.

        4. Форма и образец соответствующего документа (прикладывается к технологической схеме) 
4.1. Заявления по форме (приложение №1, №2)

	Документы (информация), получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги 


	Перечень документов, которые запрашиваются посредством подготовки и направления межведомственных запросов, по каждой «подуслуге»

1. Наименование документа/ состав запрашиваемых сведений:

· правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Для подтверждения отсутствия обременения на переводимое помещение правами каких-либо лиц администрация в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает данный документ в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области;

· план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения) (органы технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства);

· поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение (органы технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства).
2. Наименование органа (организации), в адрес которого направляется межведомственный запрос
1. Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области. 

3. Сведения о нормативном правовом акте, которым установлено предоставление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
4. Срок подготовки межведомственного запроса и срок направления ответа на межведомственный запрос
4.1.  Срок подготовки межведомственного запроса - в течение одного рабочего дня,  срок направления ответа на межведомственный запрос – не более 5 дней.

5. Сотрудник, ответственный за осуществление межведомственного запроса

5.1. Специалист администрации Таловского муниципального района.

6. Форма и образец заполнения межведомственного запроса

6.1. Нет

	Технологические процессы предоставления муниципальной услуги 


	Детализированное до уровня отдельных действий формализованное описание технологических процессов предоставления  услуги 

1. Наименование   «Услуги»

Принятие документов, а так же выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение 1.1. Порядок выполнения каждого действия с возможными траекториями критериями принятия решений

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, либо отказ в приеме и регистрации;

- рассмотрение заявления и представленных документов на соответствие предъявляемым требованиям, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача (направление) заявителю проекта постановления и уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилое помещение в жилое помещение;

- подписание и выдача  (направление) заявителю подписанных экземпляров проекта постановления и уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилое помещение в жилое помещение.
1.2. Ответственные специалисты по каждому действию

Специалист, ответственный за предоставление услуги

1.3. Среднее время выполнения каждого действия

1. 1 календарный день

2. 3 календарных дней

3. 45 календарных дней

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

административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги,     

автоматизированное рабочее место.

1.5. Возможные сценарии дальнейшего предоставления услуги в зависимости от результатов выполнения действия

Нет

	Результат услуги
	Исчерпывающая информация о результатах каждой услуги
1. Документы, являющиеся результатом услуги
1.1. Выдача (направление) заявителю проекта постановления и уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилое помещение в жилое помещение;

2. Требования к документам, являющимися результатом услуги

2.1. Нет.

3. Характеристика результата (положительный, отрицательный)

3.1. Выдача (направление) заявителю проекта постановления и уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилое помещение в жилое помещение - положительный результат, отказ в предоставлении муниципальной услуги - отрицательный результат  

4. Способ получения результата

4.1. Лично, по почте.


Приложение № 1

к Административному регламенту

Форма заявления

Главе Вознесенского сельского поселения

_______________________________________

 (Ф.И.О. руководителя)

_______________________________________

 (Ф.И.О. заявителя,

_______________________________________

 паспортные данные)

_______________________________________

 (по доверенности в интересах)

_______________________________________

 (адрес регистрации собственника)

Заявление 

о переводе или об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение

Прошу Вас рассмотреть представленные документы на предмет перевода нежилого помещения в жилое помещение, расположенного по адресу: Воронежская область, Таловский район, р.п. Таловая, ул. Советская 100, кадастровый номер (в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним) ___________________ для организации жилого помещения.

С условиями и порядком перевода, а также с требованиями по использованию жилого помещения после перевода ознакомлен (ЖК РФ, законодательство о градостроительной деятельности).

 _________________________ ___________ "___" ___________ 20___ г.

 (Ф.И.О. заявителя (подпись)

 или уполномоченного лица)

Приложение № 2

к Административному регламенту

Форма заявления

 Главе Вознесенского сельского поселения

_______________________________________

 (Ф.И.О. руководителя)

_______________________________________

 (Ф.И.О. заявителя,

_______________________________________

 паспортные данные)

_______________________________________

 (по доверенности в интересах)

_______________________________________

 (адрес регистрации собственника)

Заявление 

о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение

 Прошу Вас рассмотреть представленные документы на предмет перевода жилого помещения в нежилое помещение, расположенного по адресу: Воронежская область, Таловский район, п. Вознесенский, ул. Вознесенская 100, кадастровый номер (в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним) ___________________ для организации __________________________________________________________________

 (офиса, магазина, и т.д.)

С условиями и порядком перевода, а также с требованиями по использованию нежилого помещения после перевода ознакомлен (ЖК РФ, законодательство о градостроительной деятельности).

 Переводимая в нежилой фонд квартира не обременена правами каких-либо лиц, в ней никто не зарегистрирован и не проживает.

 _________________________ ___________ "___" ___________ 20___ г.

 (Ф.И.О. заявителя (подпись)

 или уполномоченного лица)

