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Раздел 1. Общие сведения об услуге «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра / состояние

	1
	2
	3

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Первомайского района в лице структурного подразделения Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	7000000000160615765

	3
	Полное наименование услуги
	Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

	4
	Краткое наименование услуги
	Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

	5
	Административный регламент предоставлении услуги
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги “Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение” (в ред. постановлений Администрации Первомайского района от 15.08.2012 №235,  28.08.2012 № 246,от 13.04.2015 №76, от 24.05.2016 №118)

	6
	Перечень «подуслуг»
	Нет

	7
	Способы оценки качества предоставления услуги
	анализ обращений заявителей в устной и письменной форме

	
	
	анализ обращений заявителей через официальный сайт администрации Первомайского района

	
	
	мониторинг качества и доступности государственных и муниципальных услуг Томской области, проводимый Администрацией Первомайского района


Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах» «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основа
ния приостановления предоставления «подусл

ги»
	Срок приоста новления 

предоста-

вления «подуслу-

ги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ
получения
результата
«подус​луги»

	При 

подаче заявления

 по месту жительст-

ва (месту нахожде-

ния 

юр.лица)
	При 

подаче заявле-

ния не 

по месту жительс-

тва (по месту обраще-

ния)
	
	
	
	
	Наличие платы

(госу-

дарствен-

ной)

пошлины
	Реквизиты нормативно-

го правового акта, являющего

ся 

основанием 

для 

взимания платы (государств- енной пошлины)
	КБК для взимания платы (государст

венной пошлины),

 в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

	30 календарных дней (со дня получения заявления в МФЦ или Администрации Первомайского района)
	30 календарных дней (со дня получения заявления в МФЦ или Администрации Первомайского района)
	Нет
	1.Основанием для отказа в выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение является:

1) заявителем не предоставлены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

2)  заявителем не предоставлен план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

3) заявителем не предоставлен поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

4) 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).

2. Представление документов в ненадлежащий орган.
3. Несоблюдение условий перевода помещения;
4. Несоответствие проекта переустройства или перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

5. поступления в орган, осуществляющий перевод помещений, 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 перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

	Нет
	-
	Нет
	-
	-
	1. Личное обращение в отдел строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Первомайского района
2. Личное обращение в МФЦ

3. Личное обращение в орган, предоставляющий услугу

4. Почтовая связь 

5. Обращение по электронной почте


	1. Личное обращение в отдел строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Первомайского района
2. Личное обращение в МФЦ

3. Личное обращение в орган, предоставляющий услугу

4. Почтовая связь 




Раздел 3. Сведения о заявителях «подуслуги» «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
	№
п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, 

под​тверждающий правомочие зая​вителя соответ​ствующей 

кате​гории на

 полу​чение 

«подус​луги»
	Установленные требования к документу, 

под​тверждающему правомочие зая​вителя соответ​ствующей 

кате​гории на 

полу​чение 

«подус​луги»
	Наличие воз​можности по​дачи заявления на предоставле​ние «подуслуги» представите​лями заявителя
	Исчерпываю​щий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, 

под​тверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, 

под​тверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

	1
	Физические лица 
	1.1. Документ, удостоверяющий личность:

1.1.1. Паспорт гражданина РФ 


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника. 


	Имеется
	1.Уполномоченные представители (любые дееспособные физические лица, достигшие 18 лет) 


	1.1. Документ, удостоверяющий личность:

1.1.1. Паспорт гражданина РФ 


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.

	
	
	
	
	
	
	1.2 Доверенность
	При получении услуги представителем физического лица: 

1. Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Должна быть заверена нотариусом.

	2
	Юридические лица 
	-
	-
	Имеется
	1.Законные представители (любые лица, имеющие право действовать от имени юридического лица без доверенности)


	1.1. Документ, удостоверяющий личность:
1.1.1. Паспорт гражданина РФ
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.

	
	
	
	
	
	
	1.2. Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:
1.2.1. Решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа, печать организации (при наличии), выдавшей документ.
2. Должно содержать информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности (юр. лица).
3. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.
4. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
5. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги» «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
	№
п/п
	Категория
документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество не​обходимых
эк​земпляров доку​мента с
указа​нием подлинник/копия
	Условие предос​тавления доку​мента
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/ заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

	1
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги
	Заявление о  переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
	1 экз. – подлинник
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело 
	Нет
	1. Составляется по установленной форме, подписывается заявителем или должностным лицом.
2. В заявлении обязательно указываются:
2.1. Фамилия, имя, отчество или наименование юридического лица;
2.2. Место жительства или место пребывания физического лица с указанием номера контактного телефона или реквизиты юридического лица.

3. В заявлении указывается перечень прилагаемых документов. 
4. Текст заявления должен быть написан разборчиво.
	Приложение 1
	Приложение 2

	2
	Документ, удостоверяющий личность
	2.1.Паспорт гражданина РФ 


	1 экз., подлинник

1 экз., копия
Действия:

1. Установление личности заявителя

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

3. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа)

4. Снятие копии и возврат подлинника заявителю

5. Формирование в дело 
	Предоставляется гражданином РФ (заявителем или его представителем)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок,  зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать

их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.
	-
	-

	3
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя
	1.1.Доверенность


	1 экз. - копия

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	Принимается 1 документ из категории - Предоставляется гражданином РФ (представителем заявителя)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок,  зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать

их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.
	-
	-

	
	
	1.2.Решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность
	1 экз. - копия

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок,  зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать

их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.
	-
	-

	4
	Правоустанавливающие документы на переводимое помещение
	Документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на переводимое помещение 
	1 экз. - копия
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	Предоставляется в случае

если право на переводимое помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок,  зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать

их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.
	-
	-

	5
	Проект переустройства и (или) перепланировок и переводимого помещения
	Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения 
	1 экз. - оригинал

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	Предоставляется в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок,  зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать

их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.
	-
	-


Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
	Реквизиты актуальной технологиче​ской карты межведомст​венного взаимодейст​вия
	Наимено​вание 

за​праши​ваемого документа (сведения)
	Перечень и 

со​став сведений, запрашиваемых в рамках 

меж​ведомственного информационного взаимодей​ствия
	Наименование органа 

(орга​низации), 

на​правляющего (ей) 

межведомст​венный запрос
	Наименование органа 

(орга​низации), в адрес которого (ой) на​правляется межведомст​венный запрос
	SID 

электронного
сервиса/
наимено​вание
вида сведений
	Срок 

осуще​ствления межведомст​венного 

ин​формацион​ного взаимо​действия
	Формы (шаблоны) межведомственного за​проса и от​вета на меж​ведомствен​ный запрос
	Образцы 

за​полнения форм межведомственного запроса и 

от​вета на 

меж​ведомствен​ный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

	-
	Выписка из ЕГРЮЛ
	-Фирменное наименование;

-юридический адрес;

-ИНН, КПП, ОГРН;

-ФИО руководителя;

- Дата регистрации всех изменений, внесенных в выписку.
	Администрация Первомайского района
	ИФНС
	SID0003525
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.
	-
	-

	-
	Выписка из ЕГРИП
	-Фирменное наименование;

-юридический адрес;

-ИНН, КПП, ОГРН;

-ФИО руководителя;

- Дата регистрации всех изменений, внесенных в выписку.
	Администрация Первомайского района
	ИФНС
	SID0003525
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений, полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.
	-
	-

	-
	Правоустанавливающие документы на переводимое помещение
	Кадастровый номер объекта недвижимости, наименование объекта, его площадь, адрес (местоположение), назначение объекта, правообладатель, сведения о регистрации права.
	Администрация Первомайского района
	Росреестр
	SID0003564


	Сроки направления межведомственного запроса 1 Рабочий день.

Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 Рабочих дней.

Сроки приобщения документов/сведений, полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия, к личному делу заявителя 1 Рабочий день.

Общий срок межведомственного взаимодействия 7 Рабочих дней.
	-
	-

	-
	План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения)
	Кадастровый номер объекта недвижимости, наименование объекта, его площадь, адрес (местоположение), назначение объекта, правообладатель, сведения о регистрации права.
	Администрация Первомайского района
	Росреестр
	SID0003564


	Сроки направления межведомственного запроса 1 Рабочий день.
Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 Рабочих дней.

Сроки приобщения документов/сведений, полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия, к личному делу заявителя 1 Рабочих дней.

Общий срок межведомственного взаимодействия 7 Рабочий день.
	-
	-

	-
	Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	Поэтажный план дома
	Администрация Первомайского района
	Администрация Первомайского района
	-

	Сроки направления межведомственного запроса 1 Рабочий день.

Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 Рабочих дней.

Сроки приобщения документов/сведений, полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия, к личному делу заявителя 1 Рабочий день.

Общий срок межведомственного взаимодействия 7 Рабочих дней.
	-
	-


Раздел 6. Результат «подуслуги» «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
	№
п/п
	Документ / 

документы, 

являющийся (иеся) результатом «подуслуги»
	Требования к документу/ документам, 

являющемуся (ися) 

ре​зультатом «подуслуги»
	Характери​стика резуль​тата
«подуслуги»
(положительный / отрицательный)
	Форма 

документа/ документов, 

являющегося

(ихся) 

ре​зультатом «подуслуги»
	Образец 

документа / документов, 

являющегося 

(ихся) 

ре​зультатом «подуслуги»
	Способы
получения
результата
«подуслуги»
	Срок хранения невостребо​ванных заявителем резуль​татов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

	1
	Уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
	1. Подготавливается на бумажном носителе.
2. Содержит наименование органа, которым выдан документ - результат предоставления услуги, номер и дату, подписывается главой Первомайского района.

	Положительный
	-
	-
	1. Личное обращение в отдел строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Первомайского района
2. Личное обращение в МФЦ

3. Личное обращение в орган, предоставляющий услугу

4. Почтовая связь 
	постоянно
	1 месяц

	2
	Уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
	1. Подготавливается на бумажном носителе.
2. Содержит наименование органа, которым  выдан документ - результат предоставления услуги, номер и дату, подписывается начальником отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Первомайского района 
	Отрицательный
	-
	-
	1. Личное обращение в отдел строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Первомайского района
2. Личное обращение в МФЦ

3. Личное обращение в орган, предоставляющий услугу

4. Почтовая связь 
	постоянно
	1 месяц


Раздел 7. Технологические процессы предоставления «подуслуги» «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
	№
п/п
	Наименование про​цедуры процесса
	Особенности испол​нения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (про​цесса)
	Исполнитель проце​дуры процесса
	Ресурсы, необходи​мые для выполне​ния процедуры про​цесса
	Формы документов, необходимые для выполнения проце​дуры процесса

	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

	1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  (при  личном обращении в МФЦ или в администрацию Первомайского района)

	1.1
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя
	1.Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также в случае обращения представителя заявителя наличие документа, подтверждающего его полномочия.
В случае отсутствия у заявителя (его представителя) документа, удостоверяющего личность, а также отсутствия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, специалист уведомляет о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 
В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 
2. Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
В случае если документ, удостоверяющий личность, не принадлежит предъявителю, специалист уведомляет его о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и предлагает принять меры по его устранению. 
В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 
В случае установления факта принадлежности документа предъявителю, специалист осуществляет переход к следующему действию.
3. Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя), а также документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, на соответствие установленным требованиям. 
В случае обращения представителя заявителя, документ, подтверждающий его полномочия, специалист проверяет на принадлежность лицу, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги, путем сверки данных, указанных в документе, подтверждающем полномочия представителя заявителя, с данными документа, удостоверяющего личность представителя заявителя.
В случае выявления несоответствия представленных заявителем (его представителем) документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя (его представителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.
В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 
В случае выявления соответствия представленных документов заявителем (его представителем) установленным требованиям, специалист осуществляет переход к следующему действию.
	3 мин.
	Ответственный исполнитель отдела, специалист МФЦ
	-
	-

	1.2
	Изготовление копий документов, предоставляемых заявителем (его представителем) или сверка копий таких документов с подлинниками
	1.В случае предоставления заявителем (его представителем) подлинников документов ответственный исполнитель отдела или специалист МФЦ делает копию документа, удостоверяющего личность (его представителя), и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя.
2. В случае предоставления заявителем (его представителя) копий документов, не заверенных нотариально, специалист проверяет соответствие копий. В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, заверенных нотариально, специалист делает копию.
	5 мин.
	Ответственный исполнитель отдела, специалист МФЦ
	Компьютер, бумага,  принтер, наличие доступа к АИС МФЦ
	-

	1.3
	Оформление и проверка заявления о представлении  услуги
	1. В случае обращения заявителя (его представителя) в администрацию Первомайского района с заявлением, оформленным самостоятельно, ответственный исполнитель отдела проверяет его на соответствие установленным требованиям.
В случае если заявление соответствует установленным требованиям, осуществляется переход к следующему действию.
В случае если заявление не соответствует установленным требованиям, специалист объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков и оказывает помощь по их устранению.

В случае если заявитель (его представитель) обращается без заявления, специалист предлагает заявителю (его представителю) написать заявление по установленной форме. Заявителю (его представителю) предоставляется образец заявления и оказывается помощь в его составлении.
2. Специалист МФЦ самостоятельно формирует заявление в АИС МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю). 
В случае если заявитель (его представитель) обращается  без заявления, специалист МФЦ самостоятельно формирует заявление в АИС МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю).
	10 мин.
	Ответственный исполнитель Отдела, Специалист МФЦ
	Компьютер, бумага,  принтер, наличие доступа к АИС МФЦ
	Заявление
 (Приложение 1)

	2. Передача-прием документов из МФЦ в орган, оказывающий услугу и прием документом ответственным специалистом 

	2.1
	Передача  пакета документов от МФЦ в орган, предоставляющий муниципальную услугу
	1.Специалист МФЦ передает пакет документов Ответственному исполнителю Отдела при личном обращении
	1 календ. дн.
	Специалист МФЦ
	-
	-

	2.2
	Прием пакета документов органом, предоставляющим муниципальную услугу от МФЦ
	1. Ответственный специалист Отдела принимает пакет документов от специалиста МФЦ.

2. Ответственный специалист Отдела регистрирует заявление, указанное в приложении 1, в журнале регистрации входящей документации по дате получения заявлений.
	1 календ. дн.
	Ответственный исполнитель Отдела, Специалист МФЦ
	Компьютер, бумага,  принтер
	-

	2.3
	Прием документов ответственным специалистом отдела
	1.Ответственный специалист отдела регистрирует пакет документов в журнале входящей документации полученный лично, по средствам почтовой связи, проверяет пакет документов и решает отказать или предоставить услугу.

2. В случае если предоставлен полный пакет документов, осуществляется переход к следующему действию. 
	1 календ. дн.
	Ответственный исполнитель отдела
	Компьютер, бумага,  принтер
	-

	3.Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги

	3.1
	Определение перечня сведений, необходимых запросить в органах и организациях, участвующих в предоставлении услуги
	Ответственный специалист Отдела определяет перечень сведений, необходимых запросить в органах и организациях, участвующих в предоставлении услуги
	5 мин.
	Ответственный специалист отдела
	-
	-

	3.2
	Формирование и направление межведомственных запросов
	Ответственный специалист Отдела формирует межведомственные запросы, необходимые для предоставления услуги
	20 мин.
	Ответственный специалист отдела
	Компьютер
	-

	3.3
	Ожидание ответов на межведомственные запросы
	Ответственный специалист Отдела ожидает получение ответов межведомственных запросов
	7 календ. дн.
	Ответственный специалист отдела
	-
	-

	3.4
	Регистрация ответов, поступивших на межведомственные запросы, формирование в дело заявителя
	Ответственный специалист Отдела получает ответы межведомственных запросов и приобщает их к делу.
	15 мин.
	Ответственный специалист Отдела
	Компьютер, бумага,  принтер
	-

	4.Принятие решения о предоставлении либо об отказе в  предоставлении муниципальной услуги

	4.1
	Проверка наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги
	  Ответственный специалист Отдела проверяет наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги. 


	5 мин.
	Ответственный специалист Отдела
	-
	-

	4.2
	Подготовка решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги
	Ответственный специалист Отдела 

подготавливает  проект разрешения на строительство или проект письменного мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	8 календ. дн.
	Ответственный специалист Отдела
	Компьютер, бумага,  принтер
	-

	4.3
	Согласование и подписание проекта документа
	Ответственный специалист Отдела направляет для подписания уполномоченному лицу

проект разрешения на строительство или проект письменного мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	1 календ. дн.
	Ответственный специалист Отдела
	-
	-

	4.4
	Регистрация документа-результата в информационной системе органа, предоставляющего услугу
	После подписания уполномоченным лицом документа, являющегося предоставлением услуги,  регистрируется в информационной системе органа, предоставляющего муниципальную услугу
	1 календ. дн.
	Ответственный специалист Отдела
	Компьютер, бумага,  принтер
	-

	5.Прием-передача документов между органом, предоставляющим муниципальную услугу и МФЦ

	5.1
	Передача документов-результатов от органа, предоставляющего муниципальную услугу в МФЦ
	1.Ответственный специалист Отдела уведомляет специалиста МФЦ о готовности результата предоставления услуги.

2.Ответственный специалист Отдела передает документы-результаты предоставления услуги специалисту МФЦ
	3 календ. дн.
	Ответственный исполнитель Отдела, Специалист МФЦ
	-
	-

	5.2
	Прием документов-результатов МФЦ от специалиста отдела
	Специалист МФЦ принимает документы-результаты предоставления услуги от Ответственного специалиста Отдела
	3 календ. дн.
	Ответственный исполнитель Отдела, Специалист МФЦ
	-
	-

	6. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги

	6.1
	Уведомление заявителя (представителя)  о готовности результата предоставления услуги
	1. Ответственный исполнитель Отдела или Специалист МФЦ, уведомляет заявителя (представителя) о готовности результата предоставления услуги.
	3 календ. дн.
	Ответственный исполнитель Отдела, Специалист МФЦ
	-
	-

	6.2


	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя
	Ответственный исполнитель Отдела или Специалист МФЦ проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также в случае обращения представителя заявителя наличие документа, подтверждающего его полномочия.

В случае отсутствия у заявителя (его представителя) документа, удостоверяющего личность, а также отсутствия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, Ответственный исполнитель Отдела или Специалист МФЦ уведомляет о наличии препятствия для рассмотрения вопроса в выдаче результата услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на выдаче документов, Ответственный исполнитель Отдела или Специалист МФЦ предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в выдаче результата услуги и переходит к следующему действию. 

2. Ответственный исполнитель Отдела или Специалист МФЦ устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 

В случае если документ, удостоверяющий личность, не принадлежит предъявителю, Ответственный исполнитель Отдела или Специалист МФЦ уведомляет его о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о выдаче результата муниципальной услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на выдаче документов, Ответственный исполнитель Отдела или Специалист МФЦ предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 

В случае установления факта принадлежности документа предъявителю, Ответственный исполнитель Отдела или Специалист МФЦ осуществляет переход к следующему действию.

3. Ответственный исполнитель Отдела или Специалист МФЦ проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя), а также документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, на соответствие установленным требованиям. 

В случае обращения представителя заявителя, документ, подтверждающий его полномочия, Ответственный исполнитель Отдела или Специалист МФЦ проверяет на принадлежность лицу, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги, путем сверки данных, указанных в документе, подтверждающем полномочия представителя заявителя, с данными документа, удостоверяющего личность представителя заявителя.

В случае выявления несоответствия представленных заявителем (его представителем) документов установленным требованиям, Ответственный исполнитель Отдела или Специалист МФЦ уведомляет заявителя (его представителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в выдаче результата услуги и переходит к следующему действию. 

В случае выявления соответствия представленных документов заявителем (его представителем) установленным требованиям, Ответственный исполнитель Отдела или Специалист МФЦ  осуществляет переход к следующему действию.
	3 мин.
	Ответственный исполнитель Отдела, Специалист МФЦ
	-
	-

	6.3


	Выдача документа-результата заявителю (представителю)
	1. Ответственный исполнитель Отдела, специалист МФЦ выдает документ-результат на бумажном носителе заявителю (представителю) при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу и в при личном обращении в МФЦ.

2. Ответственный исполнитель Отдела направляет документ – результат секретарю. Приемной органа, предоставляющего муниципальную услугу для отправки заявителю (представителю заявителя) документ-результат на бумажном носителе почтовым отправлением. 
	2 мин.
	Ответственный исполнитель Отдела, специалист МФЦ
	-
	-

	6.4
	Регистрация факта выдачи документа-результата в МФЦ или в журнале учета выдачи результатов органа, предоставляющего муниципальную услугу 
	1. Ответственный исполнитель Отдела или Специалист МФЦ регистрирует факт выдачи документа-результата в АИС МФЦ или журнале регистрации.
	3 мин. 
	Ответственный исполнитель Отдела, Специалист МФЦ
	Компьютер, бумага,  принтер, журнал учета
	-

	6.5
	Передача сведений о выданных результатах в орган, предоставляющий услугу
	1.Специалист МФЦ передает сведения о выданных результатах в орган, предоставляющему услугу.
	1 календ.дн.
	Специалист МФЦ
	Компьютер, бумага,  принтер
	-


Раздел 8. Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме «Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предостав​ления
«подуслуги»
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении
«подуслуги»
	Способ приема и ре​гистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении «подуслуги» и иных документов, необходимых для предоставления «по​дуслуги»
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление «подуслуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе вы​полнения запроса о предоставлении «по​дуслуги»
	Способ подачи жа​лобы на нарушение порядка предостав​ления «подуслуги» и досудебного (внесу​дебного) обжалова​ния решений и дей​ствий (бездействия) органа в процессе получения «подус​луги»

	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

	Официальный сайт органа, предоставляющий муниципальную услугу и ЕПГУ
	нет
	нет
	требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания «подуслуги»
	-
	нет
	нет


Приложение 1
к технологической схеме 
предоставления муниципальной 
услуги «Выдача решений о переводе 
или об отказе в переводе жилого 
помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения 
в жилое помещение»

(наименование органа местного самоуправления)
ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе жилого помещения в нежилое помещение

и нежилого помещения в жилое помещение

От

(фамилия, имя, отчество или полное наименование организации)

тел. _______________________

Доверенность

(реквизиты)

(фамилия, имя, отчество представителя собственника(ов), арендатора)

Место нахождения переводимого помещения: Томская область, Первомайский район, село (пос., дер.) ______________________, ул. __________________, д. ____, кв. ___

Собственник(и) переводимого помещения:

Прошу разрешить перевод жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение (ненужное зачеркнуть), занимаемого на основании права собственности, в связи с
(указать причину перевода)

· с проведением переустройства и (или) перепланировки помещения согласно прилагаемому проекту;

· без проведения переустройства и (или) перепланировки помещения.

(нужное отметить галочкой)
Срок производства ремонтно-строительных работ ____ мес.

Режим производства ремонтно-строительных работ с ____ по ____ часов в ___________ дни.

Обязуюсь(емся):

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

· обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ представителей собственника (балансодержателя) жилищного фонда, членов межведомственной комиссии администрации Первомайского района для проверки хода работ;

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

Приложения:
1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

Подписи лиц, подавших заявление:

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи)


Приложение 2
к технологической схеме 
предоставления муниципальной 
услуги «Выдача решений о переводе 
или об отказе в переводе жилого 
помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения 
в жилое помещение»

В     Администрацию Первомайского района

(наименование органа местного самоуправления)
636930 Томская область, Первомайский район,

с. Первомайское, ул. Ленинская, д. 38, каб. 208
ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе жилого помещения в нежилое помещение

и нежилого помещения в жилое помещение

От    Иванова Ивана Ивановича, интересы которого представляет Иванов Алексей Иванович
(фамилия, имя, отчество или полное наименование организации)

тел. 8-945-874-1236            
Доверенность  №1031 от 01.08.2012, удостоверенная нотариусом Первомайского района,  
(реквизиты)

 Томской области Сидоровым Н.С.
(фамилия, имя, отчество представителя собственника(ов), арендатора)

Место нахождения переводимого помещения: Томская область, Первомайский район, село (пос., дер.) ___Первомайское___, ул. ___Центральная___, д. __71__, кв. ___

Собственник(и) переводимого помещения:

          Иванова Ивана Ивановича
Прошу разрешить перевод жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение (ненужное зачеркнуть), занимаемого на основании права собственности, в связи с
                           использованием помещения в качестве жилого дома
(указать причину перевода)

· с проведением переустройства и (или) перепланировки помещения согласно прилагаемому проекту;

· без проведения переустройства и (или) перепланировки помещения.

(нужное отметить галочкой)
Срок производства ремонтно-строительных работ __2__ мес.

Режим производства ремонтно-строительных работ с _09_ по _18_ часов в __рабочие__ дни.

Обязуюсь(емся):

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

· обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ представителей собственника (балансодержателя) жилищного фонда, членов межведомственной комиссии администрации Первомайского района для проверки хода работ;

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

Приложения:
4) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

5) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

6) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
7) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения.
Подписи лиц, подавших заявление:

	“
	25
	”
	сентября
	20
	17
	г.
	Иванов
	
	Иванов А.И.

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи)


