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Администрация 

муниципального образования

« Пустомержское сельское поселение»

  Кингисеппского муниципального района

Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 01.08.2017 г.  № 132
	Об утверждении технологической схемы

предоставления администрацией МО 
«Пустомержское сельское поселение»
 Кингисеппского муниципального района 
Ленинградской области муниципальной услуги 
«Принятие документов, а также выдача решений 
о переводе или об отказе в переводе жилого 
помещения в нежилое или нежилого помещения
 в жилое помещение»

               В целях реализации Федеральных законов от 27.07.2010 №210-ФЗ 
               «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от           

               06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного     

              самоуправления в Российской Федерации», Постановления Правительства    

              Ленинградской области  от 30.11.2011 №411 «Об организации и проведении   

              работ по проектированию межведомственного и (или)  межуровневого  

              информационного взаимодействия при предоставлении государственных услуг в  

              Ленинградской области», 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


	


1. Утвердить прилагаемую технологическую схему предоставления  администрацией муниципального образования «Пустомержское сельское поселение» Кингисеппского муниципального района Ленинградской области муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее технологическая схема).

2.  Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования «Пустомержское сельское поселение» Кингисеппского муниципального района Ленинградской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.                                        
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

И.о. главы администрации                                                                  А.А. Артемьев
Приложение 
к Постановлению №132 

от 01.08.2017г.
ФОРМА ТИПОВОЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКОЙ СХЕМЫ

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

	1
	2
	3

	1. 
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципальное образования «Пустомержское сельское поселение» Кингисеппского муниципального района Ленинградской области

	2. 
	Номер услуги в федеральном реестре
	4740100010000915386

	3. 
	Полное наименование услуги
	Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования «Пустомержское сельское поселение» Кингисеппского муниципального района Ленинградской области 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».

	4. 
	Краткое наименование услуги
	«Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение».

	5. 
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Постановление администрации муниципального образования «Пустомержское сельское поселение» Кингисеппского муниципального района Ленинградской области №93 от 30.03.2016г.

	6. 
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7. 
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	радиотелефонная связь

	
	
	портал государственных услуг

	
	
	официальный сайт органа

	
	
	другие способы


Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»

	№
	Наименование «подуслуги»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении  «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления  «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 (государственной пошлины) 
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы государственной пошлины)
	 КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1
	«Принятие решения о переводе жилого помещения в нежи-лое помещение или нежилого помеще-ния в жилое поме-щение».


	45 календ. дней
	45 календ. дней
	нет
	1. непред-ставление определен-ных в адми-нистратив-ном регла-менте доку-ментов, обя-занность по предоставлению кото-рых возло-жена на за-явителя;

2. поступле-ние ответа органа госу-дарствен-ной власти, органа местного самоуправ-ления либо подведомственной ор-гану госу-дарствен-ной власти или органу местного самоуправ-ления орга-низации на межведомственный зап-рос, свиде-тельствующего об от-сутствии документа и (или) ин-формации, необходи-мых для проведения перевода жилого по-мещения в нежилое или нежи-лого поме-щения в жилое в со-ответствии с п. 1.1 час-ти 1 статьи 24 Жилищ-ного кодек-са РФ, если соответствующий доку-мент не предостав-лен заяви-телем по собствен-ной инициа-тиве. 
3. несоблю-дения пре-дусмотренных статьей 22 Жилищ-ного кодек-са Россий-ской Феде-рации усло-вий перево-да помеще-ния;

4. несоот-ветствие проекта пе-реустройства и (или) перепланировки жило-го или не-жилого по-мещения требовани-ям законно-дательства.
	нет
	нет
	нет
	-
	-
	1. в админи-страцию муниципального образования «Пустомержское сельское поеление» Кингисеппского муниципального района Ленингградской области
2. в МФЦ, 

3. через Еди-ный и регги-ональный порталы, 

4. по почте
	1. в админи-страцию муниципального образования «Пустомержское сельское поеление» Кингисеппского муниципального района Ленингградской области
2. в МФЦ, 

3. через Еди-ный и ре-гиональный порталы, 

4. по почте


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


	1.
	собственник перево-димого помещения.
	1 заявление, согласно приложению админи-стративного регламента;

2 документ, удосто-веряющий личность заявителя или пред-ставителя заявителя, в случае, если за предоставлением муни-ципальной услуги обра-щается представитель заявителя;

3 документ, подтвер-ждающий полномочия представителя заяви-теля, в случае, если за предоставлением муни-ципальной услуги обра-щается представитель заявителя;

4. правоустанавливаю-щие документы на переводимое помеще-ние (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), в случае, если право на переводимое помещение не зареги-стрировано в Едином государственном ре-естре прав на недви-жимое имущество и сделок с ним.
5. подготовленный и оформленный в уста-новленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помеще-ния (в случае, если переустройство и (или перепланировка) требу-ются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

6. документ, подтвер-ждающий наличие согласия, предусмо-тренного частью 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоста-вления государственных и муниципальных услуг».
	документы не дол-жны содержать подчистки либо приписки, зачерк-нутые слова или другие исправле-ния.

Заявление в элек-тронном виде дол-жно быть запол-нено согласно представленной на Едином и реги-ональном порталах форме.


	есть возможность
	собственник перево-димого помещения.
	доверенность, оформленная в установленном за-онодательством Российской Фе-дерации порядке.
	оформление в уста-новленном  законо-дательством Рос-сийской Федерации порядке.


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

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

	1.
	заявление, согла-сно приложению Административ-ного регламента;
	заявление
	1
	нет
	не должно со-держать подчист-ки либо приписки, зачеркнутые слова или другие испра-вления.

в электронном ви-де должно быть заполнено соглас-но представленной на Едином и реги-ональном порта-лах форме.
	Приложение №2 к административному регламенту
	-

	2.
	документ, удо-стоверяющий ли-чность заявителя или предста-вителя заявителя.
	паспорт
	1
	нет
	не должно со-держать подчист-ки либо приписки, зачеркнутые слова или другие испра-вления.
	
	

	3.
	документ, под-тверждающий полномочия представителя заявителя.
	доверенность, оформленная в установленном за-онодательством Российской Фе-дерации порядке
	1
	в случае обращения за предоставлением муни-ципальной услуги пред-ставителя заявителя
	оформление в установленном за-конодательством Российской Фе-дерации порядке. не должно со-держать подчист-ки либо приписки, зачеркнутые слова или другие испра-вления.
	
	

	4.
	правоустанавли-вающие доку-менты на перево-димое помеще-ние.

	свидетельство о регистрации права собственности до-говор аренды, без-возмездного поль-зования, хозяйст-венного ведения.
	1
	в случае отсутствия сведений о данном земельном участке отсутствуют в Едином государственном реес-тре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
	не должно со-держать подчист-ки либо приписки, зачеркнутые слова или другие испра-вления.


	
	

	5.
	документ (доку-менты), подтвер-ждающий согла-сие на обработку персональных данных, лица, не являющегося заявителем.
	заявление на согла-сие на обработку персональных дан-ных, лица, не являющегося за-явителем.
	1
	в случае обращения за предоставлением муни-ципальной услуги пред-ставителя заявителя.
	не должно со-держать подчист-ки либо приписки, зачеркнутые слова или другие испра-вления.
	
	

	6. 
	подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) переплани-ровки переводи-мого помещения.
	проект переплани-ровки.
	1
	в случае, если переус-тройство и (или перепланировка) требу-ются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения.


	не должно со-держать подчист-ки либо приписки, зачеркнутые слова или другие испра-вления.
	
	

	7. 
	документ, под-тверждающий наличие согла-сия, предусмо-треного частью 3 статьи 7 Феде-рального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-ных услуг».
	заявление на согла-сие на обработку персональных дан-ных, лица, не являющегося за-явителем.
	1
	в случае обращения за предоставлением муни-ципальной услуги пред-ставителя заявителя.
	не должно со-держать подчист-ки либо приписки, зачеркнутые слова или другие испра-вления.
	
	


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) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

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

	
	выписка из Единого го-сударственного реестра недвижимости  об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости
	Сведения об основных характеристиках объекта недвижимости
	администрация муниципальное образование «Опольевское сельское поселение» Кингисеппского района Ленинградской области
	Управление Феде-ральной службы государственной регистрации, када-стра и картографии по Ленинградской области.
	
	2 дня
	
	


Раздел 6. Результат «подуслуги»

	№
	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
	5
	6
	7
	8
	9

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

	1.
	уведомление о перево-де жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
	в соответствии с постановлением Пра-вительства Россий-ской Федерации от 10 августа 2005 года № 502 « Об утверждении формы уведомления о пере-воде жилого помеще-ния в нежилое поме-щение и нежилого помещения в жилое помещение.

	положительный
	форма уведомления о переводе жилого помещения в нежи-лое помещение или нежилого помеще-ния в жилое поме-щение.
	
	1. в админи-страции муниципального образования «Пустомержское сельское поселение» Кингисеппского муниципального района Ленинградской области
2. в МФЦ, 

3. в эле-ктронной форме через Единый и ре-гиональный порталы, 

4. по почте
	постоянно
	3 месяца

	2.
	уведомление об отказе в о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
	в соответствии с приложением к административному регламенту.
	отрицательный
	форма уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помеще-ние или нежилого помещения в жилое помещение.
	
	1. в админи-страции муниципального образования «Пустомержское сельское поселение» Кингисеппского муниципального района Ленинградской области
2. в МФЦ, 

3. в эле-ктронной форме через Единый и ре-гиональный порталы, 

4. по почте
	постоянно
	1 месяца


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 или нежилого помещения в жилое помещение».

	Наименование административной процедуры 1 прием, регистрация заявления и документов

	1
	прием, регистрация заявления и документов.
	выдача расписки в получении документов с указанием их перечня и даты получения.
	1 календ. день
	 специалист, ответ-ственный за прием документов
	 документационное и технологическое обеспечение и оборудование. 
	форма заявления.

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

	2
	формирование и напра-вление межведомственных запросов в органы власти (организации),участвующие в предоставлении услуги
	направление межведом-ственного запроса в бу-мажном виде допускается только в случае невозмож-ности направления межве-домственных запросов в электронной форме в связи с подтвержденной технической недоступ-ностью или неработоспо-собностью веб-сервисов органов, предоставляя-ющих муниципальные услуги.
	5 календ. дней
	специалист, упол-номоченный напра-влять запросы в электронной форме посредством единой системы межведом-ственного элек-тронного взаимо-действия.
	 документационное и технологическое обеспечение и оборудование.
	форма межведомственного запроса.

	Наименование административной процедуры 3. Рассмотрение заявления и представленных документов и 

принятие решения по подготовке результата предоставления муниципальной услуги



	3
	 рассмотрение заявления и представленных доку-ментов и принятие решения по подготовке результата предоставления муници-пальной услуги.

	нет
	38 календ. дней.
	 специалист, ответ-ственный за предо-ставление муници-пальной услуги.
	 документационное и технологическое обеспечение и обо-рудование.
	форма уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое поме-щение, форма уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помеще-ние и нежилого помещения в жилое помещение.

	Наименование административной процедуры 4. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги

	
	выдача (направление) зая-вителю результата предо-ставления муниципальной услуги.
	в случае отсутствия возможности оперативного вручения заявителю градостроительного плана земельного участка и нормативного правового акта о его утверждении, документы направляются заявителю в день их подписания почтовым отправлением.
	1 календ. день.
	специалист, ответ-ственный за предо-ставление муници-пальной услуги.
	документационное и технологическое обеспечение и обо-рудование.
	нет форм


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

	на сайте администрации МО Пустомержское сельское поселение - www.pustomega, порта-лах государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru, http://64.gosuslugi.ru/)
	нет
	не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе.
	-
	единый и региональный порталы мониторинга хода предоставления му-ниципальной услуги че-рез «Личный кабинет пользователя».
	на сайте администрации МО Опольевское сельское поселение - www.pustomerga.ru, порта-лах государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru, http://64.gosuslugi.ru/)
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