  ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»
	№
п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация села Газ-Сале

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	8900000000161491467

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

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

	5.
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление Администрации села от 11.07.2017 года №93 «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	Телефонная связь

	
	
	Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (с момента реализации технической возможности)

	
	
	Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ямало-Ненецкого автономного округа (с момента реализации технической возможности)

	
	
	Официальный сайт gazsale.tasu.ru

	
	
	Другие способы


Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления 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 через МФЦ
	
	

	1.1
	1.2
	2
	3
	4
	5
	6.1
	6.2
	6.3
	7
	8

	Перевод жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помещение

	45  рабочих дней с момента регистрации заявления в Администрации села Газ-Сале
	45 рабочих дней с момента регистрации заявления в Администрации села Газ-Сале
	отсутствуют
	1) непредставление документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
2) поступление в Администрацию  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 если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе;
3) представление документов в ненадлежащий орган;
4) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса условий перевода помещения;
5) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства
	Нет
	-
	Нет
	-
	-
	1) лично;
2) через законного представителя;
3) по средствам почтовой связи;                                        4) при обращении в МФЦ (с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии с Администрацией муниципального образования).
5) Единый портал государственных и муниципальных услуг;
6) Региональный  портал государственных и муниципальных услуг.   
	1) лично;
2) через законного представителя;
3) при обращении в МФЦ (с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии с Администрацией муниципального образования).
4) по средствам почтовой связи.





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

	Перевод жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помещение

	1
	Физические лица
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 08 июля 1997 года                                                       № 828 "Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации"
	Возможно
	Представитель заявителя
	Доверенность, документ, удостоверяющий личность представителя заявителя
	В соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ; в соответствии с требованиями основ законодательства Российской Федерации "О нотариате" от 11 февраля 1993 года  № 4462-1

	2
	Юридические лица
	Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о государственной регистрации юридического лица
	В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 08 июля 1997 года                                                       № 828 "Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации"
	Возможно
	Представитель заявителя
	Доверенность, документ, удостоверяющий личность представителя заявителя
	В соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ; в соответствии с требованиями основ законодательства Российской Федерации "О нотариате" от 11 февраля 1993 года  № 4462-2





Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»

	№
п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые предоставляет 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

	Перевод жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помещение

	1
	Заявление
	Заявление о переводе помещения
	Подлинник/в одном экземпляре (для формирования дела)
	Нет
	1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;
2) В заявлении должны быть указаны следующие сведения:
- наименование уполномоченного органа;
- наименование заявителя, ФИО гражданина;
- реквизиты документа удостоверяющего личность;
- регистрационный номер записи ЕГРЮЛ;
- ИНН налогоплательщика;
3) в документах не должны присутствовать неоговоренные исправления;
4) документы не должны быть исполнены карандашом
	Приложение 1, №2 к технологической схеме
	Приложение №1-о, № 2-о

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя, или документ, удостоверяющий личность и полномочия представителя заявителя (если заявление и документы подаются представителем заявителя) документ, удостоверяющий правомочия уполномоченного представлять интересы юридического лица;
	Документ, удостоверяющий личность заявителя, или документ, удостоверяющий личность и полномочия представителя заявителя (если заявление и документы подаются представителем заявителя) документ, удостоверяющий правомочия уполномоченного представлять интересы юридического лица;
	Заверенная копия /в одном экземпляре  (для формирования дела)
	Подлинник/ для заверения копии
	В соответствии с законодательством Российской Федерации.
	-
	-

	3
	Правоустанавливающие документы на переводимое помещение;
	Правоустанавливающие документы на переводимое помещение;
	Подлинник в одном экземпляре
	Нет
	В соответствии с законодательством Российской Федерации
	-
	-

	4
	Проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения
	Проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения
	Подлинник в одном экземпляре
	Нет
	В соответствии с законодательством Российской Федерации а
	-
	-









Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемогодокумента
(сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID
электронного сервиса/наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Перевод жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помещение

	ID 8799
	Выписка из ЕГРП на здание, строение, сооружение
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	Администрация села Газ-Сале
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии
	SID 0003564
	5 рабочих дней
	-
	-


	
	План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения)
	План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения)
	Администрация села Газ-Сале
	
	
	5 рабочих дней -
	-
	

	
	Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	Администрация села Газ-Сале
	
	
	5 рабочих дней -
	-
	




Раздел 6. «Результат «подуслуги»

	№
п/п
	Документ/документы, являющийся(иеся) результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющемуся(ихся) результатом «подуслуги»
	Характеристика результата «подуслуги» (положительный/
отрицательный)
	Форма документа/
документов, являющегося(ихся) результатом «подуслуги»
	Образец документа/документов, являющегося(ихся) результатом «подуслуги»
	Способы получения результата «подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	
	1
	2
	4
	4
	5
	6
	7.1
	7.2

	Перевод жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помещение

	1.
	Уведомление о переводе  жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
	В соответствии с требованиями 
Постановления Правительства
Российской Федерации
от 10 августа 2005 г. № 502
	Положительный
	В соответствии с требованиями Постановления Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 г. № 502
	Приложение №5
	1.  в Администрации на бумажном носителе; 
2.Через в МФЦ в электронном виде полученном из уполномоченного органа с последующим выведении на бумажный носитель.
 3. Посредством почтовой связи.
	Невостребованный в установленный срок результат направляется почтовым отправлением.
	30 дней. 
Невостребованный результат направляется в орган предоставляющий услугу для направления почтовым отправлением.

	2.
	Распоряжение Администрации села Газ-Сале о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
	В соответствии с требованиями постановления Администрации села от 11.07.2017 №93 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»; Устава муниципального образования село Газ-Сале

	Положительный
	Приложение №3 к технологической схеме
	Приложение №3-о
	1.  в Администрации на бумажном носителе; 
2. Через в МФЦ в электронном виде полученном из уполномоченного органа с последующим выведении на бумажный носитель.
 3. Посредством почтовой связи.
	Невостребованный в установленный срок результат направляется почтовым отправлением.
	30 дней. 
Невостребованный результат направляется в орган предоставляющий услугу для направления почтовым отправлением.

	3.
	Распоряжение Администрации села Газ-Сале об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
	В соответствии с требованиями постановления Администрации села от 11.07.2017 №93 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»; Устава муниципального образования село Газ-Сале

	Отрицательный
	Приложение №4 к технологической схеме
	Приложение 4-о
	1.  в Администрации на бумажном носителе; 
2. Через в МФЦ в электронном виде полученном из уполномоченного органа с последующим выведении на бумажный носитель.
 3. Посредством почтовой связи.
	Невостребованный в установленный срок результат направляется почтовым отправлением.
	30 дней. 
Невостребованный результат направляется в орган предоставляющий услугу для направления почтовым отправлением



Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»

	№
п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Срок 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

	Перевод жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помещение

	Принятие заявления

	1.
	Прием заявления от заявителя
	
	Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:
1) проверяет соответствие представленных документов требованиям
	не более 15 минут
	1) должностное лицо Администрации села Газ-Сале;
2)должностное лицо МФЦ
	Документационное обеспечение  (форма заявления);               Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	Приложение № 1, № 2 к технологической схеме

	2.
	Регистрация документов
	1) регистрирует поступление заявления в соответствии с установленными правилами делопроизводства;
2) сообщает Заявителю номер и дату регистрации заявления
	Не более 15 минут
(в случае поступления заявления на предоставление услуги в электронном виде  в выходной (нерабочий или праздничный) день, заявление регистрируются в первый, следующий за ним рабочий день)
	1) должностное лицо Администрации села Газ-Сале;
2) должностное лицо МФЦ
	-
	-

	3.
	Выдача расписки о приеме (регистрации) документов заявителю
	1) расписка оформляется в 2 экземплярах;
2) 1 экземпляр вручается заявителю;
3) 1 экземпляр приобщается к принятым документам
	в день поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги
	1) должностное лицо Администрации села Газ-Сале;
2) должностное лицо МФЦ
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	Приложение №6

	Передача документов МФЦ в Администрацию села Газ-Сале

	1.
	Передача документов, полученных от заявителя в Администрацию села Газ-Сале
	Передача документов может осуществляться следующими способами:
- в электронном виде (при необходимости, оригиналы документов МФЦ передает с курьером по акту приема – передач).
- курьер, забирает пакеты документов на бумажном носителе из территориального отдела МФЦ и доставляет их в адрес Администрации села Газ-Сале в пределах одного города (населенного пункта);
 - регистрируемым почтовым отправлением пакета документов в адрес Администрации села Газ-Сале.
	не позднее следующего рабочего дня с момента получения документов от заявителя


	1) должностное лицо МФЦ

	-
	-акт приема-передачи документов
Приложение № 7

	Рассмотрение заявления с приложенными к нему документами и оформление результата предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

	1.
	Рассмотрение заявления и документов
	Определение перечня сведений, которые необходимо запросить в органах и организациях, участвующих в предоставлении услуги.
	Не позднее 1 дня со дня получения заявления и документов
	Администрация села Газ-Сале
	-

	-


	2.
	Формирование и направление межведомственных запросов
	В электронном виде межведомственные запросы осуществляются посредством региональной системы межведомственного электронного взаимодействия.
На бумажном носителе   межведомственные запросы оформляются на официальном бланке органа власти (организации) в свободной форме.
	Не более 5 дней
	Администрация села Газ-Сале
	-
	-


	3.
	Принятие решения о переводе помещения или об отказе в принятии такого решения
	Специалист, уполномоченный на рассмотрение обращения Заявителя:                                                                                          1) направляет заявление и приложенные к нему документы  на рассмотрение председателю комиссии;
3) комиссия рассматривает представленные документы, принимает решение, о возможности перевода помещения или возможном отказе в принятии такого решения с обязательным указанием оснований отказа.
	Не позднее 45 дней с момента принятия заявления (документов)
	Администрация села Газ-Сале
	-
	-

	4.
	Оформление результата предоставления муниципальной услуги.
	Специалист, уполномоченный на рассмотрение обращения Заявителя:                                                                                          
1) готовит проект распоряжения о переводе помещения;
2) готовит проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Не позднее5рабочих дней
	Администрация села Газ-Сале
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера, МФУ, программа Mapinfo)
	-


	Выдача результата предоставления муниципальной услуги

	1.
	Выдача результата предоставления муниципальной услуги
	Направление Заявителю решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	Не более 3 рабочих дней
	Администрация села Газ-Сале, МФЦ
	-

	Приложения №№ 3, 4 










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

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении «подуслуги» и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление «подуслуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	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
	7

	Перевод жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помещение

	1) официальный сайт Администрации села Газ-Сале
2) Единый портал;
3) Региональный портал.
	Посредством официального сайта Администрации села Газ-Сале, Единого портала, Регионального портала  (с момента реализации технической возможности)
	1) через экранную форму на Едином портале;
2) через экранную форму на Региональном портале.
	Посредством официального сайта Администрации села Газ-Сале, Единого портала, Регионального портала  (с момента реализации технической возможности) с подтверждением документов на бумажном носителе
	-
	1) личный кабинет заявителя на Едином портале;
2) личный кабинет заявителя на Региональном портале;
3) электронная почта заявителя.
	1) Официальный сайт Администрации села Газ-Сале;
2) портал федеральной государственной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг;
3) Единый портал;
4) Региональный портал.
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Приложение №1
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилое помещение в жилое помещение»


ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 
на предоставление муниципальной услуги

В ________________________________________________
(указать наименование уполномоченного органа)
от *_______________________________________________
(наименование заявителя, ФИО гражданина)
__________________________________________________
(реквизиты документа удостоверяющего личность)
__________________________________________________
(реквизиты документа, на основании которых представляет интересы)
__________________________________________________
(рег. номер записи ЕГРЮЛ, ИНН налогоплательщика)
почтовый адрес:____________________________________
телефон ___________________________________________
адрес электронной почты:____________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
	Прошу перевести жилое помещение в нежилое помещение, общей площадью _____кв. м, находящееся по адресу:______________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
в целях использования помещения в качестве ___________________________________________
__________________________________________________________________________________
 (вид использования помещения)


К заявлению прилагаются следующие документы:
1)_________________________________________________________________________________
2)_________________________________________________________________________________
3)_________________________________________________________________________________
4)_________________________________________________________________________________
5)_________________________________________________________________________________

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, прошу выдать (направить):

	
	через МФЦ

	
	по месту нахождения Уполномоченного органа

	
	посредством почтовой связи

	
	в электронной форме на адрес электронной почты, указанный в настоящем заявлении **



«___» ____________ 20____ г.

Заявитель (представитель) ________________________________________________________
                              				 (фамилия, имя, отчество полностью)    (подпись)

«___» ____________ 20__ г. _______________________________________________________
                        				 (Ф.И.О., подпись специалиста, принявшего заявление и документы)
[bookmark: sub_111]

* Указывается:
собственник жилого (нежилого) помещения;
собственники жилого (нежилого) помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц (если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочены в установленном порядке представлять их интересы);
для физических лиц: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона;
для представителя физического лица: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению;
для юридических лиц: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.
**Указывается при возможности направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в электронной форме


Приложение №1-о
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилое помещение в жилое помещение»


ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ 

на предоставление муниципальной услуги
по переводу жилого помещения в нежилое помещение


В    ________Администрацию села Газ-Сале__________
(указать наименование уполномоченного органа)
от *_____Иванова Ивана Ивановича___________________
(наименование заявителя, ФИО гражданина)
__паспорт **** ****** выдан Отделением УФМС России *** 01.01.2015 г.____________________________________
(реквизиты документа удостоверяющего личность)
__________________________________________________
(реквизиты документа, на основании которых представляет интересы)
__________________________________________________
(рег. номер записи ЕГРЮЛ, ИНН налогоплательщика)
почтовый адрес: ЯНАО, Тазовский р-он, с. Газ-Сале,           ул. ***_____________________________________________
телефон _____8-***-***-**-**____________________
адрес электронной почты:___ *** @mail.ru __________


ЗАЯВЛЕНИЕ
	Прошу перевести жилое помещение в нежилое помещение, общей площадью 60 кв. м, находящееся по адресу: Ямало-Ненецкий автономный округ, Тазовский район, с. Газ-Сале,       
ул. ***____________________________________________________________________________
в целях использования помещения в качестве ____________офиса______________________
__________________________________________________________________________________
 (вид использования помещения)


К заявлению прилагаются следующие документы:
1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение на 2 листах; 
2) технический паспорт помещения; на 2 листах;
 3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 
4) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения в полном объеме (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения), на _20_ листах. 
5)_________________________________________________________________________________

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, прошу выдать (направить):

	
	через МФЦ

	Х
	по месту нахождения Уполномоченного органа

	
	посредством почтовой связи

	
	в электронной форме на адрес электронной почты, указанный в настоящем заявлении **



«_20_» _ноября___ 20__17__ г.

Заявитель (представитель) ____________Иванов Иван Иванович______     _______________
                              				 (фамилия, имя, отчество полностью)            (подпись)

«___» ____________ 20__ г. _______________________________________________________
                        				 (Ф.И.О., подпись специалиста, принявшего заявление и документы)


* Указывается:
собственник жилого (нежилого) помещения;
собственники жилого (нежилого) помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц (если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочены в установленном порядке представлять их интересы);
для физических лиц: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона;
для представителя физического лица: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению;
для юридических лиц: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.
**Указывается при возможности направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в электронной форме








Приложение №2
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилое помещение в жилое помещение»


ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 
на предоставление муниципальной услуги

В ________________________________________________
(указать наименование уполномоченного органа)
от *_______________________________________________
(наименование заявителя, ФИО гражданина)
__________________________________________________
(реквизиты документа удостоверяющего личность)
__________________________________________________
(реквизиты документа, на основании которых представляет интересы)
__________________________________________________
(рег. номер записи ЕГРЮЛ, ИНН налогоплательщика)
почтовый адрес:____________________________________
телефон ___________________________________________
адрес электронной почты:____________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
	Прошу перевести нежилое помещение в жилое помещение, общей площадью _____кв. м, находящееся по адресу:______________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
в целях использования помещения в качестве ___________________________________________
__________________________________________________________________________________
 (вид использования помещения)


К заявлению прилагаются следующие документы:
1)_________________________________________________________________________________
2)_________________________________________________________________________________
3)_________________________________________________________________________________
4)_________________________________________________________________________________
5)_________________________________________________________________________________

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, прошу выдать (направить):

	
	через МФЦ

	
	по месту нахождения Уполномоченного органа

	
	посредством почтовой связи

	
	в электронной форме на адрес электронной почты, указанный в настоящем заявлении **



«___» ____________ 20____ г.

Заявитель (представитель) ________________________________________________________
                              				 (фамилия, имя, отчество полностью)    (подпись)

«___» ____________ 20__ г. _______________________________________________________
                        				 (Ф.И.О., подпись специалиста, принявшего заявление и документы)


* Указывается:
собственник жилого (нежилого) помещения;
собственники жилого (нежилого) помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц (если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочены в установленном порядке представлять их интересы);
для физических лиц: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона;
для представителя физического лица: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению;
для юридических лиц: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.
**Указывается при возможности направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в электронной форме


Приложение №2-о
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилое помещение в жилое помещение»


ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ 

на предоставление муниципальной услуги
по переводу нежилого помещения в жилое помещение


В    ________Администрацию села Газ-Сале__________
(указать наименование уполномоченного органа)
от *_____Иванова Ивана Ивановича___________________
(наименование заявителя, ФИО гражданина)
__паспорт **** ****** выдан Отделением УФМС России *** 01.01.2015 г.____________________________________
(реквизиты документа удостоверяющего личность)
__________________________________________________
(реквизиты документа, на основании которых представляет интересы)
__________________________________________________
(рег. номер записи ЕГРЮЛ, ИНН налогоплательщика)
почтовый адрес: ЯНАО, Тазовский р-он, с. Газ-Сале,           ул. ***_____________________________________________
телефон _____8-***-***-**-**____________________
адрес электронной почты:___ *** @mail.ru __________


ЗАЯВЛЕНИЕ
	Прошу перевести нежилое помещение в жилое помещение, общей площадью  60  кв. м, находящееся по адресу: Ямало-Ненецкий автономный округ, Тазовский район, с. Газ-Сале,       ул. ***____________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
в целях использования помещения в качестве ______квартиры____________________________
__________________________________________________________________________________
 (вид использования помещения)


К заявлению прилагаются следующие документы:
1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение на 2 листах
2) план переводимого помещения с его техническим описанием; на 10 листах
3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение 
4) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения в полном объеме (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения), на _20_ листах. 
5)_________________________________________________________________________________

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, прошу выдать (направить):

	
	через МФЦ

	Х
	по месту нахождения Уполномоченного органа

	
	посредством почтовой связи

	
	в электронной форме на адрес электронной почты, указанный в настоящем заявлении **



«_20__» _ноября__ 20_17_ г.

Заявитель (представитель) ___________Иванов Иван Иванович_________   ______________
                              				 (фамилия, имя, отчество полностью)             (подпись)

«___» ____________ 20__ г. _______________________________________________________
                        				 (Ф.И.О., подпись специалиста, принявшего заявление и документы)


* Указывается:
собственник жилого (нежилого) помещения;
собственники жилого (нежилого) помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц (если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочены в установленном порядке представлять их интересы);
для физических лиц: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона;
для представителя физического лица: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению;
для юридических лиц: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.
**Указывается при возможности направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в электронной форме


Приложение №3
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилое помещение в жилое помещение»

[bookmark: _GoBack]РАСПОРЯЖЕНИЕ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

  ___________________ 20__  								№ _______

О переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение на территории муниципального образования село Газ-Сале

Руководствуясь статьями 22, 23 Жилищного кодекса Российской Федерации, постановлением ______________________  (указать орган местного самоуправления, дату номер)««Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»», Уставом муниципального образования ___________________ (указать орган местного самоуправления, дату номер):
1. Перевести жилое (нежилое) помещение в виде ______________, общей площадью _______ кв.м, в доме №______, по улице __________, г.__________, принадлежащей на праве  собственности _______________________(указать собственника), в нежилое (жилое) помещение  для использования под ______________________ (указать вид использования).
2. Рекомендовать собственнику переводимого  помещения  осуществить перерегистрацию в  Управлении Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Ямало-Ненецкому автономному ___________________ (указать отделение) изменения функционального  назначения помещения с перепланировкой, расположенного по адресу: г. ______________, ул. ________________, д.__,кв.____.
3. Контрольза исполнением настоящего распоряжения возложить на _______________________ (указать Уполномоченное лицо).


Глава села         			 _____________________			          И.М.Заборный
(подпись)


Приложение №3-о
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилое помещение в жилое помещение»


ОБРАЗЕЦ РАСПОРЯЖЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

  10 ноября 2001 года  										№ ***

О переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение на территории муниципального образования Село Газ-Сале

Руководствуясь статьями 22, 23 Жилищного кодекса Российской Федерации, постановлением Администрации села от 11.07.2017 №93 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение», Уставом муниципального образования село Газ-Сале:
2. Перевести жилое (нежилое) помещение в виде _квартиры___, общей площадью __50___ кв.м, в доме №_10_, по улице __Ленина__, с. Газ-Сале__, принадлежащей на праве  собственности __Иванова Ивана Ивановича_, в нежилое (жилое) помещение  для использования под ___магазин__ (указать вид использования).
2. Рекомендовать собственнику переводимого  помещения  осуществить перерегистрацию в  Управлении Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Ямало-Ненецкому автономному ___________________ (указать отделение) изменения функционального  назначения помещения с перепланировкой, расположенного по адресу: г. ______________, ул. ________________, д.__,кв.____.
3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на _______________________ (указать Уполномоченное лицо).

Глава села         			 _____________________			          И.М.Заборный
(подпись)


Приложение №4
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилое помещение в жилое помещение»


РАСПОРЯЖЕНИЕ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

  ____   _____________ 20___									№___

Об отказе в  переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение на территории муниципального образования ____________________ 

На основании  части 1 статьи 22, части 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации, а так же в связи с нарушением требований, предусмотренных частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации, о предоставлении согласия всех собственников помещений в многоквартирном доме, если реконструкция, переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме(указать принеобходимости)):
1.Отказать  в переводе жилого(нежилого)помещения _____________, общей  площадью _____ кв. м, расположенного  в доме №___, по улице __________, г. ___________,принадлежащего  на праве собственности__________________, в нежилое (жилое)помещение для использования под ______________________ (указать вид использования)..
3. Контрольза исполнением настоящего распоряжения возложить на _______________________ (указать Уполномоченное лицо).


Глава села         			 _____________________			          И.М.Заборный
(подпись)




Приложение №4-о
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилое помещение в жилое помещение»


ОБРАЗЕЦ РАСПОРЯЖЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

  ____   _____________ 20___									№___

Об отказе в  переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение на территории муниципального образования село Газ-Сале 

На основании  части 1 статьи 22, части 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации, а так же в связи с нарушением требований, предусмотренных частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации, о предоставлении согласия всех собственников помещений в многоквартирном доме, если реконструкция, переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме (указать принеобходимости)):
1.Отказать  в переводе жилого (нежилого) помещения ___квартиры__, общей  площадью _50_ кв. м, расположенного  в доме №_10_, по улице _Ленина__, с. Газ-Сале, принадлежащего  на праве собственности ___Иванову Ивану Ивановичу__, в нежилое (жилое) помещение для использования под _магазин_ (указать вид использования)..
 3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на _______________________ (указать Уполномоченное лицо).


Глава села         			 _____________________			          И.М.Заборный
(подпись)




Приложение №5
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилое помещение в жилое помещение»

УТВЕРЖДЕНА
Постановлением Правительства Российской Федерации
от 10.08.2005 № 502
ФОРМА
уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение
Кому  
(фамилия, имя, отчество – 

для граждан;

полное наименование организации – 

для юридических лиц)
Куда  
(почтовый индекс и адрес

заявителя согласно заявлению

о переводе)


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

(полное наименование органа местного самоуправления,
	,
осуществляющего перевод помещения)
рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью  		кв. м,

находящегося по адресу:

(наименование городского или сельского поселения)

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)
	дом
	
	,
	корпус (владение, строение)
	, кв.
	
	,
	из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)


в целях использования помещения в качестве  
(вид использования помещения в соответствии
	,
с заявлением о переводе)
	РЕШИЛ (
	
	):

	
	(наименование акта, дата его принятия и номер)
	


1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:
а) перевести из	жилого (нежилого) в нежилое (жилое)	 без предварительных условий;
б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

(перечень работ по переустройству

(перепланировке) помещения

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)
	.

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)
в связи с  
(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)




	
	
	
	
	

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



	“
	
	”
	
	200
	
	 г.


М.П.



Приложение №6
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилое помещение в жилое помещение»

РАСПИСКА В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ

___________________________________________________________________________
(наименование заявителя)

1. Представленные документы:
	№
п/п
	Наименование документа
	Кол-во листов
	Примечание

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



2.  Документы по межведомственному запросу:
	№
п/п
	Наименование документа
	Кол-во листов
	Примечание

	
	
	
	

	
	
	
	



3. Недостающие документы, при непредставлении которых принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 1 части 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации:

	N
п/п
	Наименование документа

	
	

	
	

	
	


Заявителю разъяснены последствия:
- непредставления документов, указанных в пункте 2 настоящей расписки;
- непредставления документов в случае, предусмотренном пунктом 1.1 части 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Документы сдал и один экземпляр расписки получил:

_____________ 		_________________		 _______________________________
        (дата)              			(подпись)                        			(Ф.И.О.)

Документы принял на ______ листах и зарегистрировал в журнале регистрации

от ________________  № _______________
              (дата)
_____________________		 _______________ 		____________________________
      	(должность)              			(подпись)                  			(Ф.И.О.)
Приложение №7
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилое помещение в жилое помещение»

Акт приема-передачи
______________________________________________________________________
(наименование территориального отдела МФЦ/наименование Органа)

от «__» ________ 20__ года 								         № ___

	№ п/п
	Входящий № заявления
	ФИО заявителя
	Услуга
	Количество документов/Количество листов в пакете документов (шт.)

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	…
	
	
	
	

	№
	
	
	
	

	
	Общее количество листов, шт.



 Осуществлена передача _______ пакетов документов (шт.). 
Работник _________________________________________ МФЦ, ответственный за 
(наименование территориального отдела МФЦ)
передачу документов по акту
______________________________________________________________________
(должность, подпись, ФИО, время передачи)

Работник Органа, ответственный за передачу документов по акту 
___________________________________________________________________
(должность, подпись, ФИО, время передачи)

Курьер _____________________________________________________________
(подпись, ФИО, время передачи)

