Технологическая схема

предоставления муниципальной услуги

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

Раздел 1. Общие сведения о муниципальной услуге
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Комитет по градостроительству и архитектуре Администрации города Волгодонска (далее - Комитет)

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	6140100010000085330

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

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

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Административный регламент комитета по градостроительству и архитектуре Администрации города Волгодонска предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение», утвержденный постановлением Администрации города Волгодонска от 09.02.2016 № 227

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	1. Единый портал государственных услуг (далее - ЕПГУ).

2. Терминальные устройства в МФЦ.

3. Информационно-аналитический Интернет-портал единой сети МФЦ Ростовской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.mfc61.ru (далее – Портал сети МФЦ).

4. Анкетирование заявителя сотрудником МФЦ.

5. Смс-опрос с номера 0919.


Раздел 2. Общие сведения о "подуслугах"
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания

отказа в приеме документов
	Основания

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 пошли

ны)
	Реквизиты норматив ного право вого акта, являющегося основанием  для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

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

	45 календарных дней со дня представления в Комитет документов

	45 календарных дней со дня представления в Комитет документов

	1. С заявлением обратилось лицо, не уполномоченное надлежащим образом.

2. Содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание.


	1. Непредставление документов, обязанность по представлению которых  возложена на заявителя, указанных в разделе 4 технологической схемы.
2.  Поступление в Комитет 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. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если Комитет после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления.
3. Представление документов в ненадлежащий орган.
4. Несоблюдение предусмотренных ст. 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения:
- перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц.

В помещение после его перевода из жилого помещения в нежилое помещение должна быть исключена возможность доступа с использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям;
-  перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми;
- перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое помещение не допускается;
- перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной деятельности не допускается;
- перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает требованиям, установленным разделом II Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом, утвержденного Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47, или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.
5. Несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.
	нет
	-
	нет
	––
	––
	1) Личное обращение в МФЦ;
2)   ЕПГУ.


	1) В МФЦ на бумажном носителе, полученном из Комитета
2) Через ЕПГУ в форме электронного документа.




Раздел 3. Сведения о заявителях «подуслуги»
	№
	Категория 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

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

	1.
	Физическое лицо (собственник), имеющее намерение провести перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилое помещение в жилое помещение 

	1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации)
	Документ должен соответствовать описанию, установленному постановлением Правительства РФ от 08.07.1997 № 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации».


	имеется
	Любое дееспособное физическое лицо, имеющее право действовать от имени заявителя для осуществления запроса на предоставление услуги.
	1. Доверенность
	В соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (ст. 185.1).

К нотариально удостоверенным доверенностям приравниваются:

1) доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, которые удостоверены начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, а при их отсутствии старшим или дежурным врачом; 

2) доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности работников, членов их семей и членов семей военнослужащих, которые удостоверены командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения или заведения;

3)доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удостоверены начальником соответствующего места лишения свободы;

4) доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, проживающих в стационарных организациях социального обслуживания, которые удостоверены администрацией этой организации или руководителем (его заместителем) соответствующего органа социальной защиты населения. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами.


	
	
	2. Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации).
	Временное удостоверение личности гражданина Российской

Федерации удостоверяет личность гражданина на время замены

паспорта Российской Федерации.
	
	
	2. Свидетельство о рождении


	В соответствии с требованиями Федерального закона от 15.11.1997 N 143-ФЗ "Об актах гражданского состояния" (ст. 23)

	
	
	3. Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан)
	Паспорт иностранного гражданина (в случае, если в соответствии с международным договором он удостоверяет личность иностранного гражданина на территории Российской Федерации) либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии

с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина.
	
	
	3. Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя


	В соответствии с требованиями Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве». (с изменениями и дополнениями).



	
	
	4. Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев).
	В соответствии с требованиями Постановления Правительства Российской Федерации от 10.05.2011 № 356  «Об удостоверении беженца».
	
	
	
	

	
	
	5. Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу (для беженцев).
	В соответствии с требованиями Приказа МВД РФ от 21.09.2017 №732 «О свидетельстве о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу».
	
	
	
	

	
	
	6. Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории РФ.

	В соответствии с требованиями Приказа МВД России от 28.09.2017 №741 «Об утверждении Порядка оформления, выдачи и обмена свидетельства о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации и форм документов, выдаваемых иностранным гражданам и лицам без гражданства, обратившимся за предоставлением временного убежища на территории Российской Федерации».

 (Приложение № 3. Форма бланка свидетельства о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации).
	
	
	
	

	
	
	7. Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства и иностранных граждан)
	Разрешение на временное проживание содержит следующие сведения: фамилию, имя (написанные буквами русского и латинского алфавитов), дату и место рождения, пол, гражданство иностранного гражданина, номер и дату принятия решения о выдаче разрешения, срок действия разрешения, наименование органа исполнительной власти, выдавшего разрешение, и оформляется в виде отметки в документе, удостоверяющем личность иностранного гражданина и признаваемом Российской Федерацией в этом качестве, либо в виде документа по формам, утвержденным Приказом МВД России от 27.11.2017 № 891 «Об утверждении Административного регламента Министерства внутренних дел Российской Федерации по предоставлению государственной услуги по выдаче иностранным гражданам и лицам без гражданства разрешения на временное проживание в Российской Федерации, а также форм отметки и бланка документа о разрешении на временное проживание в Российской Федерации» (ст. 6 Федерального закона от 25.07.2002 №115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в РФ»).
	
	
	
	

	
	
	8. Вид на жительство (для лиц без гражданства и иностранных граждан)
	Вид на жительство удостоверяет личность лиц без гражданства, или иностранных граждан оформляется отдельным документом, исполнен на русском языке, имеет срок действия (должен быть действительным на дату обращения).
	
	
	
	

	
	
	9. Свидетельство о рождении
	В соответствии с требованиями Федерального закона от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» (ст. 23).
	
	
	
	

	2.
	Юридические лица, являющиеся собственниками переводимого помещения в многоквартирном доме

	1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации)
	Документ должен соответствовать описанию, установленному постановлением Правительства РФ от 08.07.1997 № 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации».
	Имеется


	1. Любые лица, имеющие право действовать от имени юридического лица без доверенности
	Определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления)
	Не должен содержать подчисток, приписок, исправлений.

Не должен содержать не предусмотренные законодательством сведения, отметки и записи.

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



	
	
	2. Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации)


	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации удостоверяет личность гражданина на время замены паспорта Российской Федерации.
	
	2. Любые лица, имеющие соответствующие полномочия на основании доверенности
	Доверенность


	В соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (ст. 185.1).

К нотариально удостоверенным доверенностям приравниваются:

1) доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, которые удостоверены начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, а при их отсутствии старшим или дежурным врачом;

2)доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности работников, членов их семей и членов семей военнослужащих, которые удостоверены командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения или заведения;

3) доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удостоверены начальником соответствующего места лишения свободы;

4) доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, проживающих в стационарных организациях социального обслуживания, которые удостоверены администрацией этой организации или руководителем (его заместителем) соответствующего органа социальной защиты населения.

Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами.

	
	
	3. Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан)
	Паспорт иностранного гражданина (в случае, если в соответствии с международным договором он удостоверяет личность иностранного гражданина на территории Российской Федерации) либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии

с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина.
	
	
	
	

	
	
	4. Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев).
	В соответствии с требованиями Постановления Правительства Российской Федерации от 10.05.2011 № 356  «Об удостоверении беженца».
	
	
	
	

	
	
	5. Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем по существу на территории РФ (для беженцев)
	В соответствии с требованиями Приказа МВД РФ от 21.09.2017 №732 «О свидетельстве о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу».
	
	
	
	

	
	
	6. Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории РФ


	В соответствии с требованиями Приказа МВД России от 28.09.2017 №741 «Об утверждении Порядка оформления, выдачи и обмена свидетельства о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации и форм документов, выдаваемых иностранным гражданам и лицам без гражданства, обратившимся за предоставлением временного убежища на территории Российской Федерации».

 (Приложение № 3. Форма бланка свидетельства о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации).
	
	
	
	

	
	
	7. Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства и иностранных граждан)
	Разрешение на временное проживание содержит следующие сведения: фамилию, имя (написанные буквами русского и латинского алфавитов), дату и место рождения, пол, гражданство иностранного гражданина, номер и дату принятия решения о выдаче разрешения, срок действия разрешения, наименование органа исполнительной власти, выдавшего разрешение, и оформляется в виде отметки в документе, удостоверяющем личность иностранного гражданина и признаваемом Российской Федерацией в этом качестве, либо в виде документа по формам, утвержденным Приказом МВД России от 27.11.2017 № 891 «Об утверждении Административного регламента Министерства внутренних дел Российской Федерации по предоставлению государственной услуги по выдаче иностранным гражданам и лицам без гражданства разрешения на временное проживание в Российской Федерации, а также форм отметки и бланка документа о разрешении на временное проживание в Российской Федерации» (ст. 6 Федерального закона от 25.07.2002 №115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в РФ»).
	
	
	
	

	
	
	8. Вид на жительство (для лиц без гражданства и иностранных граждан)
	Вид на жительство удостоверяет личность лиц без гражданства и иностранных граждан, оформляется отдельным документом, исполнен на русском языке, имеет срок действия (должен быть действительным на дату обращения).
	
	
	
	


Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения "подуслуги"
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/
копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования
к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/ /заполнения документа

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

	
	I. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подлежащие представлению заявителем

	1.
	Запрос
	1.1. Заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение 
	Оригинал – 1


	нет
	1.1 Заявление должно подтверждаться подписью заявителя, с проставлением даты заполнения. 

Если переводимое помещение находится в собственности двух и более лиц, и ни один из собственников, либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы, заявление подписывается всеми собственниками переводимого помещения. 
К заявлению в обязательном порядке прилагаются копии документов, удостоверяющих личность собственников переводимого помещения.
	Приложение № 1 к технологической схеме

	Приложение № 2 к технологической схеме


	2.
	Согласие на обработку персональных данных
	Согласие на обработку персональных данных (а в случае подачи заявления в электронном виде  - электронный образ документа).
	Оригинал – 1
(а в случае подачи заявления в электронном виде  - электронный образ документа).
	Нет
	В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» согласие на обработку персональных данных (письменное).
	Приложение № 3 к технологической схеме.
	Приложение № 4 к технологической схеме

	3.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя или  представителя заявителя:

	3.1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации.
	Копия 
при предъявлении оригинала – 1

(а в случае подачи заявления в электронном виде  - электронный образ документа).
	Предоставляется один из документов, перечисленных в данном пункте. При направлении заявления в форме электронного документа к заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя) в виде электронного образа такого документа.

Представление документа, удостоверяющего личность заявителя, либо личность представителя заявителя, не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет ЕПГУ, а также, если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.
2.  Не должен содержать сведений, отметок или записей, не предусмотренных Положением о паспорте гражданина Российской Федерации.
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание документа.


	-
	--

	
	
	3.2. Временное удостоверение личности
	Копия 
при предъявлении оригинала – 1
(а в случае подачи заявления в электронном виде  - электронный образ документа).
	Для граждан Российской Федерации.
	На бланке государственного образца в соответствии с требованиями постановления Правительства РФ от 08.07.1997 № 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации».
	-
	-

	
	
	3.3. Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации
	Копия 
при предъявлении оригинала – 1
(а в случае подачи заявления в электронном виде  - электронный образ документа).
	Для иностранных граждан.
	В соответствии с требованиями Федерального закона от 05.07.2010 № 154-ФЗ «Консульский устав Российской Федерации» (ст. 27) - легализацией иностранных официальных документов является процедура, предусматривающая удостоверение подлинности подписи, полномочия лица, подписавшего документ, подлинности печати или штампа, которыми скреплен представленный на легализацию документ, и соответствия данного документа законодательству государства пребывания.
	-
	-

	
	
	3.4. Разрешение на временное проживание
	Копия 
при предъявлении оригинала – 1
(а в случае подачи заявления в электронном виде  - электронный образ документа).
	Для лиц без гражданства и иностранных граждан.
	Разрешение на временное проживание содержит следующие сведения: фамилию, имя (написанные буквами русского и латинского алфавитов), дату и место рождения, пол, гражданство иностранного гражданина, номер и дату принятия решения о выдаче разрешения, срок действия разрешения, наименование органа исполнительной власти, выдавшего разрешение, и оформляется в виде отметки в документе, удостоверяющем личность иностранного гражданина и признаваемом Российской Федерацией в этом качестве, либо в виде документа по формам, утвержденным приказом МВД России от 27.11.2017 № 891 «Об утверждении Административного регламента Министерства внутренних дел Российской Федерации по предоставлению государственной услуги по выдаче иностранным гражданам и лицам без гражданства разрешения на временное проживание в Российской Федерации, а также форм отметки и бланка документа о разрешении на временное проживание в Российской Федерации» (ст. 6 Федерального закона от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в РФ»).
	-
	-

	
	
	3.5. Вид на жительство.
	Копия 
при предъявлении оригинала – 1
(а в случае подачи заявления в электронном виде  - электронный образ документа).
	Для лиц без гражданства и  иностранных граждан
	Документ должен содержать:

 - фамилию, имя (написанные буквами русского и латинского алфавитов), дату и место рождения, пол, гражданство иностранного гражданина, номер и дату принятия решения о выдаче;

- срок действия документа, наименование органа исполнительной власти, выдавшего документ. «Вид на жительство» оформляется документом по форме, утвержденной Приказом МВД России от 09.08.2017 № 617 «Об утверждении форм бланков вида на жительство (ст. 8 Федерального закона от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в РФ»).
	-
	-

	
	
	3.6. Удостоверение беженца в Российской Федерации.
	Копия 
при предъявлении оригинала – 1
(а в случае подачи заявления в электронном виде  - электронный образ документа).
	Для беженцев.
	Оформляется в соответствии с требованиями, установленными Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.05.2011 № 356 «Об удостоверении беженца».
	-
	-

	
	
	3.7. Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории РФ по существу.
	Копия 
при предъявлении оригинала – 1
(а в случае подачи заявления в электронном виде  - электронный образ документа).
	Для беженцев.
	Оформляется в соответствии с требованиями, установленными приказом МВД РФ от 21.09.2017 № 732 «О свидетельстве о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу».
	-
	-

	
	
	3.8. Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации.
	Копия 
при предъявлении оригинала – 1
(а в случае подачи заявления в электронном виде  - электронный образ документа).
	Для иностранных граждан и лиц без гражданства
	Оформляется в соответствии с требованиями, установленными Приказом МВД России от 28.09.2017 № 741 «Об утверждении Порядка оформления, выдачи и обмена свидетельства о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации и форм документов, выдаваемых иностранным гражданам и лицам без гражданства, обратившимся за предоставлением временного убежища на территории Российской Федерации» (Приложение № 3. Форма бланка свидетельства о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации).
	-
	-

	
	
	3.9. Свидетельство о рождении.
	Копия 
при предъявлении оригинала – 1
(а в случае подачи заявления в электронном виде  - электронный образ документа).
	Для лиц, не достигших возраста 14 лет.
	Оформляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 15.11.1997 № 143-ФЗ  «Об актах гражданского состояния» (ст. 23).
	-
	-

	4.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя
	4.1. Для представителей физического лица
	Копия 
при предъявлении оригинала – 1

(а в случае подачи заявления в электронном виде  - электронный образ документа).

	Предоставляется в случае обращения представителя заявителя, имеющего право действовать на основании доверенности.

 Для представителей физического лица. 
	Доверенность должна содержать:

- наименование документа;

- указание на место ее совершения (город (село, поселок, район), край, область, республика, автономная область, автономный округ полностью;

- дату ее совершения (число, месяц и год совершения доверенности указываются прописью);

- сведения о представляемом и представителе: в отношении физического лица должны быть указаны фамилия, имя и (при наличии) отчество полностью, место жительства (при наличии); 

- полномочия представителя;

- подпись представляемого или представителя юридического;

а также может содержать:

- срок, на который она выдана;

- указание на право или запрет передоверия, возможность или запрет последующего передоверия.

Кроме того, в отношении физического лица - дата и место рождения; данные документа, удостоверяющего личность.

В случае, если в доверенности не указан срок ее действия, она сохраняет силу в течение года со дня ее совершения.

Доверенность не должна:

- содержать подчисток, зачёркнутых слов и других, неоговоренных и подтверждённых подписью уполномоченного должностного лица и печатью исправлений;

- иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Нотариально удостоверенная доверенность должна быть оформлена в соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (ст. 185.1) либо доверенность, удостоверенная в соответствии с требованиями пункта 2 статьи 185.1. Гражданского кодекса Российской Федерации:
1) доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, которые удостоверены начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, а при их отсутствии старшим или дежурным врачом;

2) доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности работников, членов их семей и членов семей военнослужащих, которые удостоверены командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения или заведения;

3) доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удостоверены начальником соответствующего места лишения свободы;

4) доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, проживающих в стационарных организациях социального обслуживания, которые удостоверены администрацией этой организации или руководителем (его заместителем) соответствующего органа социальной защиты населения.
	-
	-

	
	
	4.1.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя.
	
	
	
	
	

	
	
	4.1.2. Свидетельство о рождении.
	
	Предоставляется представителем физического лица

для лиц, не достигших возраста 14 лет.
	Должно быть установленного образца, действительным на дату  обращения за предоставлением услуги.

Не должно содержать:

- подчисток, приписок, исправлений;

- не предусмотренные законодательством сведения, отметки и записи.

Свидетельство о рождении не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.

Должно содержать: 

- фамилию, имя, отчество (при наличии), дату рождения, место рождения ребенка; 

- дату и номер составления записи акта о рождении; 

- фамилию, имя, отчество (при наличии) отца/матери, гражданство отца/матери, национальность (вносится по желанию) отца/матери; 

- место государственной регистрации (код и наименование органа, которым произведена государственная регистрация акта гражданского состояния), место выдачи свидетельства (код и наименование органа, которым выдано свидетельство о государственной регистрации акта гражданского состояния), дату выдачи, серию и номер свидетельства, подпись руководителя; печать органа, выдавшего документ.

Свидетельство о рождении оформляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» (ст. 23).
	-
	-

	
	
	4.1.3. Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя.
	
	Предоставляется законным представителем физического лица
	Должен быть установленного образца, действительным на дату обращения за предоставлением услуги. 

Оформляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 24.04. 2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (с изменениями и дополнениями) ст. 10.

Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя не должен:

- содержать подчисток, приписок, исправлений;

- иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.
	-
	-

	
	
	4.2. Для представителей юридического лица:
	Копия 
при предъявлении оригинала – 1
(а в случае подачи заявления в электронном виде  - электронный образ документа).
	Предоставляется представителем юридического лица
	Доверенность на осуществление действий от имени юридического лица, подписанная руководителем и заверенная печатью юридического лица.
1) Должна быть действительной на срок обращения за предоставлением услуги. 
2) Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
3) Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.
4) п. 4 ст. 185.1. ГрК РФ закрепляет выдачу доверенности от имени юридического лица за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами.
- место и дату ее совершения (число, месяц и год совершения доверенности указываются прописью),

- срок, на который выдана доверенность;
- имя представляемого - физического лица, гражданство, место жительства, документ, на основании которого установлена его личность, реквизиты данного документа;
- наименование представляемого - юридического лица, указываются его полное наименование, регистрационный номер, индивидуальный номер налогоплательщика, место нахождения юридического лица, реквизиты документов, подтверждающих аккредитацию (для иностранных компаний), имя руководителя или иного уполномоченного лица подписывать доверенность и основания полномочий и реквизиты документов об этом;
- сведения о представителе - физическом лице (место жительства, по возможности паспортные данные);
- сведения о представителе - юридическом лице (полное наименование, регистрационный номер, индивидуальный номер налогоплательщика, место нахождения, сведения об аккредитации, если представитель - иностранная компания).
	-
	-

	
	
	4.2.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	4.2.2. Определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления).
	
	Для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления


	Требования к содержанию определения арбитражного суда определены в ст.185 Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации (далее - АПК РФ).
В соответствии с ч.1 ст.185 АПК РФ в определении должны быть указаны: дата и место вынесения определения, наименование арбитражного суда, состав суда, фамилия лица, которое вело протокол судебного заседания, наименование и номер дела, наименования лиц, участвующих в деле, вопрос, по которому выносится определение, мотивы, по которым арбитражный суд пришел к своим выводам, принял или отклонил доводы лиц, участвующих в деле, со ссылкой на законы и иные нормативные правовые акта, вывод по результатам рассмотрения судом вопроса, а также порядок и срок обжалования определения.
В случае вынесения определения в виде отдельного судебного акта данное определение должно быть подписано судьей или составом арбитражного суда, вынесшим это определение.
В протокольном определении должны быть указаны вопрос, по которому выносится определение, мотивы, по которым суд пришел к своим выводам, и вывод по результатам рассмотрения вопроса (ч.2 ст.185 АПК РФ).
	
	

	5.
	Правоустанавливающие документы на переводимое помещение:
	5.1. Регистрационное удостоверение, выданное уполномоченным органом в порядке, установленном законодательством в месте его издания до момента создания Учреждения юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Ростовской области (выданное организациями технической инвентаризации)
	Копия 

при предъявлении оригинала – 1

(а в случае подачи заявления в электронном виде  - электронный образ документа).


	Предоставляется один из документов, перечисленных в данном пункте

В случае если право на переводимое помещение не зарегистрировано в ЕГРН
	Регистрационные удостоверения, выдаваемые коммунальными органами (БТИ), до момента изменения их статуса на муниципальные (государственные) учреждения (предприятия) рассматриваются как акты (свидетельства) о правах на недвижимое имущество, выданные уполномоченными органами государственной власти в порядке, установленном законодательством, действовавшем в месте и в момент их издания, при условии, что основаниями выдачи таких удостоверений являлись исключительно решения исполкомов соответствующих Советов депутатов. 

Должно быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги.
	-
	-

	
	
	5.2. Договор купли-продажи (удостоверенный нотариусом)
	Копия 

при предъявлении оригинала – 1


	Предоставляется один из документов, перечисленных в данном пункте

В случае если право на переводимое помещение не зарегистрировано в ЕГРН
	1. Должен быть действительным на момент 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 его содержание.
	-
	-

	
	
	5.3. Договор дарения (удостоверенный нотариусом)
	Копия 

при предъявлении оригинала – 1

	Предоставляется один из документов, перечисленных в данном пункте
В случае если право на переводимое помещение не зарегистрировано в ЕГРН
	1. Должен быть действительным на момент 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 его содержание.
	-
	-

	
	
	5.4. Договор мены (удостоверенный нотариусом)
	Копия 

при предъявлении оригинала – 1

	Предоставляется один из документов, перечисленных в данном пункте
В случае если право на переводимое помещение не зарегистрировано в ЕГРН
	1. Должен быть действительным на момент 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 его содержание.
	-
	-

	
	
	5.5. Договор ренты (пожизненного содержания с иждивением) (удостоверенный нотариусом)
	Копия

при предъявлении оригинала – 1


	Предоставляется один из документов, перечисленных в данном пункте

В случае если право на переводимое помещение не зарегистрировано в ЕГРН
	1. Должен быть действительным на момент 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 его содержание.
	-
	-

	
	
	5.6. Свидетельство о 
праве на наследство по закону (выданное нотариусом)
	Копия

при предъявлении оригинала - 1
	Предоставляется один из документов, перечисленных в данном пункте

В случае если право на переводимое помещение не зарегистрировано в ЕГРН
	     Документ на бланке установленного образца (Приказ Минюста России от 27.12.2016 № 313 «Об утверждении форм реестров регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств, удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах и порядка их оформления»).
      В свидетельстве должны содержаться следующие сведения: дата/место выдачи, данные о нотариусе, ФИО и дата смерти наследодателя, данные о наследниках и реквизиты их удостоверений личности, основания наследования, родственные отношения.
      Указывается долевое распределение наследства с названием имущества, местом его положения и оценочной стоимостью; номера наследственного дела и самого свидетельства; сумма уплаченной госпошлины; нотариальные подпись и печать.
      Документ не должен содержать подчисток, приписок, исправлений, не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.
	-
	-

	
	
	5.7. Свидетельство о

праве на наследство по завещанию (выданное нотариусом)
	Копия

при предъявлении оригинала – 1


	Предоставляется один из документов, перечисленных в данном пункте

В случае если право на переводимое помещение не зарегистрировано в ЕГРН
	      Документ на бланке установленного образца (Приказ Минюста России от 27.12.2016 № 313 «Об утверждении форм реестров регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств, удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах и порядка их оформления»).
       В свидетельстве указывается:

       - название документа;

       - место и дата его составления;

       - сведения о нотариусе, его нотариальном округе;

     - основания для такого свидетельства (т.е. само завещание, когда, кем совершалось, под каким номером зарегистрировано);

      - кто является наследником и какую долю каждый из них получает;

      - печать, подпись нотариуса.

      Документ не должен содержать подчисток, приписок, исправлений, не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.
	-
	-

	
	
	5.8. Решение суда
	Копия

при предъявлении оригинала – 1


	Предоставляется один из документов, перечисленных в данном пункте

В случае если право на переводимое помещение не зарегистрировано в ЕГРН
	   1. Должно быть действительным на момент обращения за предоставлением муниципальной услуги.

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

   3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание -
	-
	-

	6.
	Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения
	6.1. Проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения
	Оригинал – 5
	В случаях, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения
	Проект переустройства и (или) перепланировки жилых и нежилых помещений в многоквартирных домах (далее также - проект) в зависимости от проектируемых работ в текстовом и графическом выражении, содержит:

- планировочные, архитектурные, конструктивные, технологические решения;

- решения по устройству инженерного оборудования и заключение о функционировании внутренних инженерных сетей;

- решения по охране окружающей среды, противопожарным мероприятиям;
- решения по организации производства работ, обеспечения доступности маломобильным группам населения.

Решения, предусмотренные в проекте, должны включать чертежи узлов и деталей; расчеты нагрузок; сведения по элементам и технологиям повторного применения; проработку предложений по колористике фасадов, их элементов, по благоустройству территории и визуализации объекта (при проведении работ на фасадах зданий, строений, сооружений).
Проект подготавливается специализированной проектной организацией, имеющей допуск профильной СРО.
	-
	-

	7.
	Протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение
	7.1. Протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме
	Копия

при предъявлении оригинала – 1


	нет
	Протокол общего собрания собственников помещения в многоквартирном доме: форма установлена Приказом Минстроя России от 28.01.2019 №44/пр. «Об утверждении Требований к оформлению протоколов общих собраний собственников помещений в многоквартирных домах и Порядка направления подлинников решений и протоколов общих собраний собственников помещений в многоквартирных домах в уполномоченные органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации, осуществляющие государственный жилищный надзор».

Протокол общего собрания собственников помещения в многоквартирном доме должен содержать сведения о субъекте, дате составления, участниках собрания, теме (если их несколько, они указываются отдельными пунктами) и решении. 

Составляется в письменной форме, подписывается председателем общего собрания и секретарем общего собрания, В протоколе должны быть указаны дата и место проведения общего собрания, повестка дня, кворум, решения, принятые по каждому вопросу повестки дня, выраженные формулировками «за», «против» или «воздержался».
	-
	-

	8.
	Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение
	8.1. Согласие собственника помещения, примыкающего к переводимому помещению
	Копия

при предъявлении оригинала – 1


	нет
	Оформляется собственником помещения, примыкающего к переводимому помещению, в письменной произвольной форме, позволяющей определить его волеизъявление. В этом согласии указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) собственника помещения, примыкающего к переводимому помещению, полное наименование и основной государственный регистрационный номер юридического лица - собственника помещения, примыкающего к переводимому помещению, паспортные данные собственника указанного помещения, номер принадлежащего собственнику указанного помещения, реквизиты документов, подтверждающих право собственности на указанное помещение.
	-
	-

	II. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе


	1.
	Правоустанавливающие документы на переводимое помещение
	Выписка из Единого государственного реестра недвижимости

(далее – ЕГРН) об объекте недвижимости
 (о помещении)
	Оригинал - 1
	В случае если право на переводимое помещение зарегистрировано в ЕГРН
	По форме, установленной приказом Министерства экономического развития РФ от 25.12.2015 № 975 «Об утверждении форм выписок из Единого государственного реестра недвижимости, состава содержащихся в них сведений и порядка их заполнения, а также требований к формату документов, содержащих сведения Единого государственного реестра недвижимости и предоставляемых в электронном виде».
	-
	-

	2.
	План переводимого помещения с его техническим описанием
	План переводимого помещения с его техническим описанием
	Оригинал – 1
	В случаях если переводимое помещение является нежилым

В случае если указанные сведения не находятся в распоряжении подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, представляется заявителем самостоятельно
	План переводимого помещения должен содержать техническое описание помещения, выданный уполномоченной организацией.

	-
	-

	3.
	Технический паспорт жилого помещения
	Технический паспорт жилого помещения
	Оригинал – 1
	В случаях если переводимое помещение является жилым

В случае если указанные сведения не находятся в распоряжении подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, представляется заявителем самостоятельно
	Информационно-технический документ, содержащий сведения о потребительских свойствах и технических характеристиках жилого помещения (квартиры), в том числе сведения государственного технического учета. 
В техническом паспорте отражаются фамилия, имя, отчество гражданина, паспортные данные или полное наименование юридического лица (по уставу), документы, подтверждающие право собственности, пользования, владения и долевое участие.

На титульном листе указываются:

- наименование БТИ;

- адрес помещения;

- инвентарный номер, который соответствует записи в инвентарной книге;

- номер в Реестре жилищного фонда;

- кадастровый номер;

- дата составления паспорта - дата инвентаризации объекта.

Технический паспорт содержит план квартиры (выкопировку из поэтажного плана дома), сведения о принадлежности жилого помещения субъекту прав, включая документы, подтверждающие право собственности, владения, пользования, экспликацию (описание) площади квартиры, включающее в себя площадь жилого помещения, в том числе жилую, подсобную площадь, а также площадь лоджий, балконов, террас, веранд и кладовых, кроме того самовольно переоборудованную площадь, высоту помещений, техническое описание и стоимость квартиры.
	-
	-

	4.
	Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	Оригинал – 1
	В случае если указанные сведения не находятся в распоряжении подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, представляется заявителем самостоятельно
	Поэтажный план дома должен содержать техническое описание здания, в котором находится переводимое помещение.
	-
	-

	5.
	Сведения о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя
	Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (далее – ЕГРИП)


	Оригинала - 1
	Для индивидуальных предпринимателей
	ЕГРИП содержит сведения, касающиеся деятельности индивидуального предпринимателя.
1. Фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя;

2. Юридический адрес предпринимателя, указанный в свидетельстве о регистрации, а также номер контактного телефона, также указанный в регистрационных документах.

3. ИНН индивидуального предпринимателя, дата его постановки на учет в соответствующем налоговом органе с указанием наименования данного органа.
4. Статус ИП (действующий, деятельность прекращена);
5. Дату регистрации, налоговый орган, осуществивший регистрацию;
6. Виды экономической деятельности;
7. Регистрация во внебюджетных фондах;
8. Другая официальная открытая информация.
	-
	-

	6.
	Сведения о государственной регистрации юридического лица
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (далее – ЕГРЮЛ)
	Оригинал - 1
	Для юридических лиц
	Выписка из ЕГРЮЛ содержит  следующую информацию:

1. Наименование организации, включая полный, и сокращенный вариант, указанное в её учредительных документах, в том числе и на иностранном языке, в случае такой необходимости.

2. Организационно-правовая форма организации с указанием образования способа данного юридического лица, это может быть реорганизация либо создание.

3. Юридический адрес данной организации, указанный в документах при регистрации. 

Этот адрес может не совпадать с почтовым адресом фирмы и её фактическим местонахождением. В этом же разделе указывается контактный телефон, также указанный в регистрационных документах.

4. Сведения о размере капитала указанного в уставе при регистрации данной организации, этой суммой характеризуется величина минимального размера имущества компании, гарантирующего соблюдение интересов её кредиторов.

5. Дата создания данной организации, если же организация образована ранее 2002 года - дата внесения её данных в ЕГРЮЛ.

6. Сведения о лицах, которые имеют полное право действовать от имени данной организации без оформления на них доверенности, включая название должности, а также его имени, фамилии и отчества.

7. Сведения о наличии правопреемства для организаций, которые созданы путем реорганизации.

8. Сведения о представительствах и филиалах данного юридического лица;

9. Сведения о лицензиях, полученных данной организацией;

10. Сведения о том, что данная организация находится в процессе ликвидации либо реорганизации;

11. ИНН указанной организации;

12. Коды видов ведущейся организацией деятельности по Общероссийскому классификатору видов экономической деятельности;

13. Стоимость активов данной организации на дату завершения последнего отчетного периода в чистом виде;

14. Дата регистрации всех изменений в деятельности организации, внесенных в ЕГРЮЛ.
	-
	-

	7.
	Сведения о принадлежности переводимого помещения к объектам культурного наследия федерального значения, регионального значения, местного (муниципального) значения и выявленным объектам культурного наследия


	Сведения о принадлежности переводимого помещения к объектам культурного наследия федерального значения, регионального значения, местного (муниципального) значения и выявленным объектам культурного наследия
	Копия 

при предъявлении оригинала - 1
	В случае нахождения переводимого помещения в объекте культурного наследия федерального значения, регионального значения, местного (муниципального) значения и выявленным объектам культурного наследия 
	-
	-
	-


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/ наименование вида сведений
	Срок

осуществления межведомственного информации

оного

взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образец заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

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

	–
	Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости 
(о помещении)
	- ФИО владельцев всех долей недвижимости;

- форма собственности;

- дата регистрации права на объект недвижимости;

- наличие обременений или ареста;

- кадастровые характеристики;

- стоимость;

- характеристика имущества, включая размеры и этажность;

- план объекта.

	Комитет или МФЦ 

	Филиал федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Ростовской области 
(кадастровая палата)
	SID 0003564
	1 рабочий день – направление запроса;

5 рабочих дней –получение ответа;

1 рабочий день – приобщение ответа к делу

1 рабочий день – направление запроса;

5 рабочих дней –получение ответа;

1 рабочий день – приобщение ответа к делу
	-
	-

	–
	План переводимого помещения с его техническим описанием
	План переводимого помещения с его техническим описанием
	Комитет или МФЦ 
	Организации технической инвентаризации
	-
	
	-
	-

	–
	Технический паспорт жилого помещения (запрашивается в случае если указанные сведения находятся в распоряжении подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг)
	Информационно-технический документ, содержащий сведения о потребительских свойствах и технических характеристиках жилого помещения (квартиры), в том числе сведения государственного технического учета. 
 В техническом паспорте отражаются фамилия, имя, отчество гражданина, паспортные данные или полное наименование юридического лица (по уставу), документы, подтверждающие право собственности, пользования, владения и долевое участие.

   На титульном листе указываются:

   - наименование БТИ;

   - адрес помещения;

   - инвентарный номер, который соответствует записи в инвентарной книге;

   - номер в Реестре жилищного фонда;

  - кадастровый номер;

  - дата составления паспорта 
  - дата инвентаризации объекта.

  Технический паспорт содержит план квартиры (выкопировку из поэтажного плана дома), сведения о принадлежности жилого помещения субъекту прав, включая документы, подтверждающие право собственности, владения, пользования, экспликацию (описание) площади квартиры, включающее в себя площадь жилого помещения, в том числе жилую, подсобную площадь, а также площадь лоджий, балконов, террас, веранд и кладовых, кроме того самовольно переоборудованную площадь, высоту помещений, техническое описание и стоимость квартиры.
	Комитет или МФЦ 
	Организации технической инвентаризации
	-
	
	-
	-

	–
	Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	Комитет или МФЦ 
	Организации технической инвентаризации
	-
	
	-
	-

	-
	Сведения о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя
	Выписка из ЕГРИП
	Комитет или МФЦ
	ФНС России
	--
	
	-
	-

	-
	Сведения о государственной регистрации юридического лица
	Выписка из ЕГРЮЛ
	Комитет или МФЦ
	ФНС России
	-
	
	-
	-

	-
	Сведения о принадлежности переводимого помещения к объектам культурного наследия федерального значения, регионального значения, местного (муниципального) значения и выявленным объектам культурного наследия
	Сведения о принадлежности переводимого помещения к объектам культурного наследия федерального значения, регионального значения, местного (муниципального) значения и выявленным объектам культурного наследия
	Комитет или МФЦ
	Комитет по охране объектов культурного наследия Ростовской области
	
	
	-
	-


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

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
	1. Документ должен соответствовать требованиям, установленным Постановления Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 
«Об утверждении формы уведомления о переводе (отказа в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»
	положительный
	Приложение № 5
к технологической схеме
	Приложение № 6

к технологической схеме -
	1) В МФЦ на бумажном носителе, полученном из Комитета

2) Через ЕГПУ в форме электронного документа.
	Бессрочно
	30 календарных дней со дня получения результата от

	2.
	Уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
	1. Документ должен соответствовать требованиям, установленным Постановления Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 
«Об утверждении формы уведомления о переводе (отказа в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»
	отрицательный
	Приложение № 7
к технологической схеме
	Приложение № 8

к технологической схеме
	1) В МФЦ на бумажном носителе, полученном из Комитета

2) Через ЕГПУ в форме электронного документа.
	Бессрочно
	30 календарных дней со дня получения результата от Комитета


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»
	№
	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.
	Удостоверение личности Заявителя
	1.1. Устанавливает личность заявителя (его представителя) на основании документов, удостоверяющих личность. 

Проверяет срок действия представленного документа и соответствие данных документа данным, указанным в заявлении о предоставлении услуги.

В случае обращения представителя заявителя, проверяет документы, подтверждающие полномочия действовать от имени заявителя.
	В день обращения
	Сотрудник МФЦ
	Доступ к ИС МФЦ
	–

	
	
	1.2. В случае подачи заявления в электронном виде. Формирование запроса заявителем на ЕПГУ осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса без необходимости дополнительной подачи документов в какой-либо иной форме, при этом в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления.

	
	Заявитель
	Доступ к сети  интернет
	

	2.
	Регистрация в ИС МФЦ
	Регистрирует заявителя в информационной системе МФЦ.

Регистрирует обращение в информационной системе МФЦ с присвоением регистрационного номера дела
	В день обращения
	Сотрудник МФЦ
	Доступ к ИС МФЦ
	Заявление для физических лиц,

индивидуальных предпринимателей и юридических лиц

(приложение № 1 к технологической схеме)

	3.
	Проверка комплектности и оформления документов
	 Проверяет комплектность документов.

 Проверяет соответствие оформления документов, установленным в Разделе 4 настоящей технологической схемы требованиям.
 Если представленные вместе с оригиналами копии документов не заверены в установленном порядке (и их заверение не предусмотрено законодательством), сотрудник, осуществляющий прием документов, сравнив копии документов с их оригиналами, на копиях выполняет надпись об их соответствии оригиналам (либо ставит штамп «Копия верна»), заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

 В случае представления заявителем подлинника документа, представление которого в подлиннике не требуется, сотрудник, осуществляющий прием документов, на копии такого документа выполняет надпись об их соответствии оригиналу (либо ставит штамп «Копия верна»), заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

 Подлинник документа возвращается заявителю, а копия приобщается к пакету документов, принятых от заявителя.

 В случае выявления оснований для отказа в предоставлении услуги, информирует заявителя о возможности отказа Комитетом. 
 В случае если заявитель настаивает на подаче документов без устранения выявленных нарушений, принимает заявление с прилагаемыми документами (в случае, если заявитель заполнил его сам) либо распечатывает заявление из информационной системы МФЦ.
	В день обращения
	Сотрудник МФЦ
	доступ к ИС МФЦ
	Заявление для физических лиц,

индивидуальных предпринимателей и юридических лиц

(приложение № 1 к технологической схеме), согласие на обработку персональных данных (приложение № 3 к технологической схеме)

	
	4.1 Подготовка и выдача расписки (выписки)
	Готовит расписку (выписку) о приеме и регистрации комплекта документов, формируемую в информационной системе МФЦ.

Расписка (выписка) готовится в трёх экземплярах. 
Первый экземпляр выдается заявителю, второй - остается в МФЦ, третий - вместе с комплектом документов передается в Комитет.

В расписку (выписку) включаются только документы, представленные заявителем.

Каждый экземпляр расписки (выписки) подписывается специалистом МФЦ, ответственным за прием документов, и заявителем (его представителем).

Выдает заявителю (представителю заявителя) расписку (выписку) о приеме и регистрации комплекта документов
	В день обращения
	Сотрудник МФЦ
	Доступ к ИС МФЦ
	Расписка (выписка), формируемая в ИС МФЦ, (приложение № 9 к технологической схеме)

	
	4.2 Выдача уведомления об отказе в приеме заявления и документов (в случае отказа в приеме заявления и документов)
	При наличии хотя бы одного из оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных Разделом 2 настоящей технологической схемы, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
Если недостатки, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Если недостатки, препятствующие приему документов, не могут быть устранены в ходе приема, они возвращаются заявителю на доработку.

По просьбе заявителя сотрудник выдает уведомление об отказе в приеме заявления и документов, в котором указаны причины отказа, фамилия и подпись специалиста, дата отказа.
	В день обращения
	Сотрудник МФЦ
	- доступ к ИС МФЦ;

- доступ к Интернету.
	Уведомление об отказе в приеме заявления и документов

(приложение № 10 к технологической схеме)

	
	4.3. Прием, регистрация и проверка комплектности документов в случае получения услуги посредством ЕПГУ


	Обеспечивает прием и регистрацию заявления полученного с ЕПГУ. Проверяет соответствие оформления документов, установленным в Разделе 4 настоящей технологической схемы требованиям. 

При наличии хотя бы одного из оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных Разделом 2 настоящей технологической схемы, сотрудник Комитет подготавливает письмо о невозможности приема документов от заявителя;

При отсутствии предусмотренных Разделом 2 настоящей технологической схемы оснований заявителю сообщается присвоенный заявлению в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе ЕПГУ заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного заявления, и обновляется статус заявления до статуса «принято».
	1 рабочий день

3 рабочих дня
1 рабочий день


	Сотрудник Комитета

Сотрудник Комитета

Сотрудник Комитета


	Доступ к сети интернет

Доступ к сети интернет

Доступ к сети интернет


	-

	5.
	Подготовка комплекта документов и передача его в МФЦ, ответственный за организацию предоставления услуги (в случае обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ по принципу экстерриториальности)
	Осуществляет сканирование документов, принятых от заявителя, в информационную систему МФЦ, ответственного за организацию предоставления услуги, формирует пакет документов в бумажном виде и направляет его в МФЦ, ответственный за организацию предоставления услуги. 
Порядок взаимодействия между МФЦ при реализации принципа экстерриториальности утвержден протоколом заседания комиссии по повышению качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг и организации межведомственного взаимодействия в Ростовской области от 10.12.2015 № 3.

Вносит сведения о направлении пакета документов в МФЦ, ответственный за организацию предоставления услуги, в ИС МФЦ.
	Не позднее следующего рабочего дня со дня представления заявителем полного комплекта документов в соответствии с Разделом 4 настоящей технологической схемы
	Сотрудник МФЦ
	Доступ к ИС МФЦ
	Расписка (выписка) (приложение № 9 к технологической схеме), формируемая в ИС МФЦ

	6.
	Отправка межведомственных запросов
	Формирует межведомственные запросы о представлении документов (сведений), указанных в Разделе 5 настоящей технологической схемы, в случае, если они не были представлены заявителем самостоятельно
	1 рабочий день со дня регистрации комплекта документов
	Сотрудник МФЦ
	- доступ к ИС МФЦ;

- доступ к СМЭВ, ПО ViPNet
	-

	7.
	Формирование и направление полного пакета в Комитет
	Формирует пакет документов, представляемый заявителем, для передачи в Комитет.

Полный пакет документов, включающий заявление, документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, передает в Комитет с сопроводительным реестром.
В случае неполучения МФЦ ответов на межведомственный запрос в течение 5 (пяти) рабочих дней МФЦ направляет в адрес Комитета уведомление об отсутствии ответа на межведомственный запрос, заявление и необходимые документы с приложением копии соответствующего межведомственного запроса.

Комитет принимает решение о необходимости направления повторного межведомственного запроса и уведомления заявителя о невозможности предоставления ему услуги до получения ответа на межведомственный запрос и о том, что в предоставлении услуги ему не отказывается, а ответственность за задержку предоставления лежит на Комитете. 
В случае если в заявлении заявителем указано на получение документов после оказания муниципальной услуги через МФЦ соответствующее решение Комитет направляет в МФЦ для выдачи заявителю.

МФЦ при получении ответа на такой межведомственный запрос в срок не более 1 рабочего дня передает его в Комитет для принятия решения по услуге.

Передача в Комитет дополнительных документов специалистами МФЦ производится по сопроводительному реестру так же, как и основного пакета документов.

В случае установления взаимодействия между МФЦ и Комитетом в электронном виде комплекты документов с сопроводительными реестрами направляются по защищенному каналу связи.
	1 рабочий день с момента получения ответов на межведомственные запросы (но не более 6 рабочих дней с момента направления запросов)
	Сотрудник МФЦ
	- доступ к ИС МФЦ;

- доступ к СМЭВ, ПО ViPNet
	Сопроводительный реестр (приложение № 11 к технологической схеме),

уведомление об отсутствии ответа на межведомственный запрос (приложение № 12 к технологической схеме)


	8.
	Прием пакета документов
	Принимает пакет документов от МФЦ
	В день приема документов из МФЦ
	Сотрудник Комитета
	нет
	–

	9.
	Принятие решения
	На основании полученного от МФЦ пакета документов осуществляет проверку представленных документов и принимает решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги
	45 календарных дней со дня обращения заявителя
	Сотрудник Комитета
	нет
	–

	10.
	Направление результата в МФЦ
	По результатам проверки представленных документов готовит документ о предоставлении услуги (либо об отказе в предоставлении услуги).
Направляет подготовленный результат в МФЦ в целях выдачи заявителю. 

Передача Комитетом документов по результатам предоставления муниципальной услуги для выдачи заявителю и прием таких документов МФЦ осуществляется на основании сопроводительного реестра.
	45 календарных дней со дня обращения заявителя
	Сотрудник Комитета
	-
	–

	11.
	Получение и информирование заявителя о готовности результата к выдаче в МФЦ
	Принимает результат предоставления и информирует заявителя о готовности результата к выдаче
	1 рабочий день со дня получения результата из Комитета
	Сотрудник МФЦ
	нет
	–

	12.
	Выдача результата в МФЦ
	При обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ за выдачей документов сотрудник, осуществляющий выдачу документов:

1)
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий его личность;

2)
проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов;

3)
находит документы, подлежащие выдаче;

4)
знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

5)
выдает документы заявителю;

6)
на экземпляре заявителя расписки (выписки) делает отметку о выдаваемых документах, с указанием их перечня, проставляет свои фамилию и инициалы, должность, свою подпись, и предлагает заявителю проставить фамилию, инициалы и подпись на хранящемся в МФЦ экземпляре расписки (выписки);

7)
отказывает в выдаче документов в случае, если за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (представителем заявителя), либо обратившееся лицо, отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.

Если заявитель, не согласившись с перечнем выдаваемых ему документов, отказался проставить свою подпись в получении документов, документы ему не выдаются и работник, осуществляющий выдачу документов, на экземпляре расписки (выписки), хранящейся в МФЦ, проставляет отметку об отказе в получении документов путем внесения слов «Получить документы отказался», заверяет своей подписью.

В этом случае сотрудник МФЦ информирует заявителя о передаче документов в Комитет и в течение следующих 2  рабочих дней обеспечивает направление их в Комитет.
	В день обращения заявителя
	Сотрудник МФЦ
	Доступ к ИС МФЦ
	–

	13.
	Выдача результата через ЕПГУ
	В случае выбора заявителем получения муниципальной услуги через ЕГПУ (только в случае обращения за муниципальной услугой чрез ЕГПУ) сотрудник Комитета направляет в личный кабинет уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, а также результат предоставления услуги в форме электронного документа, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица Комитета.
	1 календарный день
	Сотрудник Комитета
	Технологическое обеспечение
	-

	14.
	Передача невостребованных документов в Комитет
	Передает по сопроводительному реестру в Комитет  невостребованные заявителем результаты предоставления услуги
	На 31 календарный день со дня получения результата услуги от Комитета
В течение 2 рабочих дня со дня отказа заявителя (его представителя) проставить свою подпись в получении документов
	Сотрудник МФЦ
	нет
	Сопроводительный реестр, формируемый в ИС МФЦ (приложение № 11 к технологической схеме)


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 заявителем 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

	- на официальном сайте Администрации города Волгодонска: http://volgodonskgorod.ru/
- Официальный сайт МАУ «МФЦ» (http://mfcvolgodonsk.ru/)

- ЕПГУ (https://www.gosuslugi.ru/)
	1. Портал сети МФЦ (http://www.mfc61.ru/)

2. Официальный сайт МАУ «МФЦ» (http://mfcvolgodonsk.ru/)
	Осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ


	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	Личный кабинет заявителя на ЕПГУ
	- ЕПГУ;

- РПГУ;
- Официальный сайт Администрации города Волгодонска (http://www.volgodonskgorod.ru/);

- Официальный сайт МАУ «МФЦ» (http://mfcvolgodonsk.ru/


Приложение № 1
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
Председателю комитета по градостроительству 

и архитектуре Администрации города Волгодонска - главному архитектору города Волгодонска

___________________________________________

Образец заявления
ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение

(нужное подчеркнуть)
Я,_______________________________________________________________________________
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

паспорт: серия______________ № _____________________  код  подразделения _____________
_________________________________________________________________________________
(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ____________ г. _______________________________________________________,

(когда и кем выдан)

зарегистрированный(ая) по адресу ___________________________________________________
(полностью адрес регистрации, с указанием почтового индекса)
_____________________________________ контактный телефон ______________________, адрес электронной почты ________________________________________________________________,

действующий (ая) по доверенности, удостоверенной______________________________________
                                                                                          (Ф.И.О. нотариуса, округ)

______________________________________ «___» ____________ г. № в реестре_____________
по иным основаниям _______________________________________________________________
(наименование и реквизиты документа)

от имени_________________________________________________________________________,

(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) доверителя)

зарегистрированный (ая) по адресу ___________________________________________________
                                                                        (полностью адрес регистрации, с указанием почтового индекса)
____________ паспорт серии ____________ №____________ код подразделения______________
_________________________________________________________________________________
(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г.______________________________________________________
(когда и кем выдан)
Прошу Вас перевести из жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (нужное подчеркнуть): ______________________________________________________________________,

(квартиру № __, комнату (№ комнаты на поэтажном плане), часть квартиры (№ комнат на поэтажном плане), часть жилого дома (№ помещений на поэтажном плане); нежилое помещение (№ помещения на поэтажном плане))

расположенное по адресу: ___________________________________________________________,

                                           (адрес помещения указывается в соответствии с правоустанавливающими (право подтверждающими) документами)

имеющее следующие технико-экономические показатели: _________________________________,

                                                                                                                                                      (обязательно указываются: общая площадь помещения)
____________________________________________________________________________________________________________________
                                         Также указываются иные технико-экономические показатели помещения по желанию заявителя)
принадлежащее мне на основании_____________________________________________________
_________________________________________________________________________________,

(указывается реквизиты правоустанавливающего и(или) право подтверждающего документа о праве собственности на помещение; при наличии
_______________________________________________________________________________________________________________________________записи о государственной регистрации права собственности в ЕГРН, обязательно указывается номер соответствующей регистрационной записи)

в целях использования помещения в качестве ____________________________________________,

                                                                                                                                   (указывается планируемый вид использования жилого помещения
____________________________________________________________________________________________________________________________ после перевода в нежилое помещение (офисное, административное, магазин и т.д.); в случае перевода нежилого помещения в жилое помещение
_______________________________________________________________________________________________________________________________                   в графе указывается «в качестве жилого помещения»).

при условии проведения _____________________________________________________________.

                                                                      (указывается: переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ либо 
_____________________________________________________________________________________________________________________                                          указывается: «без проведения дополнительных работ»)

Результат    муниципальной    услуги   прошу   предоставить   (напротив необходимого пункта поставить значок V):

     в виде бумажного документа посредством почтового отправления;

     в виде бумажного документа при личном  обращении  по  месту сдачи документов;

Подтверждаю  свое  согласие, а также согласие представляемого мною лица на   обработку   персональных  данных  (сбор,  систематизацию,  накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование,  уничтожение персональных  данных,  а  также  иные  действия,  необходимые для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе, в целях предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

Заявитель: ___________________________________________________ _______

                                     (ФИО заявителя, ФИО представителя физического лица)                  (подпись)

«___» _____________ 20___ года

К заявлению прилагаются следующие документы:

1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение в случае, если право на переводимое помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости _______________________________________________________________________________

указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на перепланировку жилое помещение (с отметкой: _________________________________________________________________     на ________ листах; 

  подлинник или нотариально заверенная копия   

2. 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)  на ________ листах;

3. Протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение на ________ листах;

4. Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение ________ на ________ листах;

5. Иные документы _____________________________________________________.





доверенности, выписки из уставов и др.
Приложение № 2
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

Председателю комитета по градостроительству 

и архитектуре Администрации города Волгодонска - главному архитектору города Волгодонска

Голубеву Максиму Викторовичу_______________
Образец заполнения заявления
ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение

(нужное подчеркнуть)
Я,_Иванов Иван Петрович ____________________________________________________________
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

паспорт: серия_00 00_ № _000000_  код  подразделения _000-00____________________________
__________________________________________________________________________________
(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «_00__» _0000_ г. __00.00.00 Отделом УФМС России по Ростовской области в городе Волгодонске________________________________________________________________________,

(когда и кем выдан)

Зарегистрированный (ая) по адресу _347340, Ростовская область, город Волгодонск, проспект Мира, дом 422, квартира 345_________________________________________________________
                                                                                  (полностью адрес регистрации, с указанием почтового индекса)
_____________________________________ контактный телефон _8 000 000 00 00 , адрес электронной почты _0000______________________________________________________________,

действующий (ая) по доверенности, удостоверенной Шевченко Мариной Ивановной, Волгодонского (городского) нотариального округа Ростовской области _____________________
                                        (Ф.И.О. нотариуса, округ)

______________________________________ «_00_» _00__ г. № в реестре_00-00-/00____________
по иным основаниям ________________________________________________________________
(наименование и реквизиты документа)

от имени Коршунова Петра Ивановича_________________________________________________,

                                                                                                         (полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) доверителя)

зарегистрированный (ая) по адресу 347340, Ростовская область, город Волгодонск, улица Энтузиастов, дом 123, квартира № 456_________________________________________________
                                                                        (полностью адрес регистрации, с указанием почтового индекса)
____________ паспорт серии _00 00 №  000000 код подразделения__0000-00________________
_________________________________________________________________________________
(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «_00» _0000 г. Отделом УФМС России по Ростовской области в городе Волгодонске_______________________________________________________________________
(когда и кем выдан)
Прошу Вас перевести из жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (нужное подчеркнуть): квартиру № 12 по проспекту Курчатова, дом 78 ____________________________,

                           (квартиру № __, комнату (№ комнаты на поэтажном плане), часть квартиры (№ комнат на поэтажном плане), часть _______________________________________________________________________________________________________________________________ жилого дома (№ помещений на поэтажном плане); нежилое помещение (№ помещения на поэтажном плане)
расположенное по адресу: город Волгодонск, проспект Курчатова, дом 78 квартира № 12______,

                                           (адрес помещения указывается в соответствии с правоустанавливающими (право подтверждающими) документами)
имеющее следующие технико-экономические показатели: _общая площадь 45,5 кв.м.__________,

 (обязательно указываются: общая площадь помещения) Также указываются иные технико-экономические показатели помещения по желанию заявителя)

принадлежащее мне на основании договора купли-продажи квартиры от 12.05.2018 г. номер регистрационной записи № 00/00—00 00________________________________________________,

(указывается реквизиты правоустанавливающего и (или) право подтверждающего документа о праве собственности на помещение; при наличии
_______________________________________________________________________________________________________________________________записи о государственной регистрации права собственности в ЕГРН, обязательно указывается номер соответствующей регистрационной записи)

в целях использования помещения в качестве _для размещения офиса_______________________,

                                                                                                                                   (указывается планируемый вид использования жилого помещения
____________________________________________________________________________________________________________________________ после перевода в нежилое помещение (офисное, административное, магазин и т.д.); в случае перевода нежилого помещения в жилое помещение
_______________________________________________________________________________________________________________________________                   в графе указывается «в качестве жилого помещения»).

при условии проведения _переустройства и перепланировки и устройства отдельного входа в переводимое помещение  ____________________________________________________________.

                                                                      (указывается: переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ либо 
_____________________________________________________________________________________________________________________                                          указывается: «без проведения дополнительных работ»)

Результат    муниципальной    услуги   прошу   предоставить   (напротив необходимого пункта поставить значок V):

     в виде бумажного документа посредством почтового отправления;

     в виде бумажного документа при личном  обращении  по  месту сдачи документов;

Подтверждаю  свое  согласие, а также согласие представляемого мною лица на   обработку   персональных  данных  (сбор,  систематизацию,  накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование,  уничтожение персональных  данных,  а  также  иные  действия,  необходимые для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе, в целях предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

Заявитель: Коршунов Петр Иванович __________________________________________________ __
                                     (ФИО заявителя, ФИО представителя физического лица)                  (подпись)

«_00_» _00__ 20_20  года

К заявлению прилагаются следующие документы:

1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение в случае, если право на переводимое помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости _выписка из ЕГРН__________________________________________________________________
указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на перепланировку помещения в многоквартирном доме (с отметкой: ____подлинник_________________________   на __4__ листах; 

  подлинник или нотариально заверенная копия)   

2. 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)  на __11__ листах;

3. Протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение на __12___ листах;

4. Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение в 1экз._ на __18_ листах;

5. Иные документы _доверенность___________________________________________________
                                                                          доверенности, выписки из уставов и др.
Приложение № 3
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

Председателю комитета по градостроительству и архитектуре Администрации города Волгодонска  -   главному архитектору города Волгодонска

 ________________________________________________ 
                                                                                                    Ф.И.О.
                                                                                                 от ______________________________________________
                   (кому наименование должности, Ф.И.О.)                             

________________________________________________                                                                                                                                                                           

                                            (дата рождения)
документ, удостоверяющий личность: 

________________________________________________
                           (серия, номер, кем и когда выдан)                                                              
Образец согласия
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных
Я, ____________________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных» даю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных:

__________________________________________________________________________________
Ф.И.О., дата рождения, серия, номер, кем и когда выдан документ, удостоверяющий личность 

___________________________________________________________________
(свидетельство о рождении), адрес проживания, СНИЛС
____________________________________________________________________, 
включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных для совершения любых действий в рамках предоставления муниципальной услуги:«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».

Согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, действует до даты подачи заявления об отзыве настоящего согласия.

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден.

Подтверждаю, что ознакомлен с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.
	_____________________________________
(Ф.И.О.)
	______________________
(подпись)
«____» _____________ 20___ г.

	_____________________________
      должность, Ф.И.О. лица, принявшего документы

	____________
подпись
«____» _____________ 20___ г.


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

Председателю комитета по градостроительству и архитектуре Администрации города Волгодонска - главному архитектору города Волгодонска
Голубеву Максиму Викторовичу____________________
                                  Ф.И.О.                                                            
 от Иванова Ивана Ивановича_______________________
    (кому наименование должности, Ф.И.О.)                                                                                         1992 года рождения, паспорт серия 60 20 номер 34 56 78                                                          
(дата рождения)

                                                                                                          выданный отделом полиции города Волгодонска 

                                                                                                         23.09.2018___________________________________-____

(серия, номер, кем и когда выдан)                                                              
Образец заполнения согласия
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных
Я, Иванов Иван Иванович  _______________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных» даю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных:

Иванова Ивана Ивановича, 1992 года рождения, паспорт серия 60 20 номер 34 56 78, выданный отделом полиции города Волгодонска 23.09.2018, проживающий по адресу: Ростовская область, город Волгодонск, улица Кадолина, дом 6, квартира 178  

_____________________________________________________________________________

Ф.И.О., дата рождения, серия, номер, кем и когда выдан документ, удостоверяющий личность (свидетельство о рождении), адрес проживания, СНИЛС
включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных для совершения любых действий в рамках предоставления муниципальной услуги: :«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».
Согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, действует до даты подачи заявления об отзыве настоящего согласия.

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден.

Подтверждаю, что ознакомлен с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.
	Иванов Иван Иванович 
                           (Ф.И.О.)
	______________________
(подпись)
«_15_» __11__ 2019 г.


	Ведущий специалист МАУ «МФЦ», Крючкова М.Н.

_____________________________
должность, Ф.И.О. лица, принявшего документы

	____________
подпись
«____» _____________ 20___ г.


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

Образец уведомления
	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 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.
	
	,

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	


из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в целях использования помещения в качестве

(ненужное зачеркнуть)

	

	(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;


(ненужное зачеркнуть)

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)


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


«___» ____________ 20__ г.

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

Образец заполнения уведомления
	Кому
	                Иванову Ивану Ивановичу

	
	(фамилия, имя, отчество — для граждан;

	

	полное наименование организации —

	

	для юридических лиц)

	Куда
	                347340, Ростовская область,

	
	(почтовый индекс

	                      город Волгодонск, улица Кадолина,

	и адрес заявителя

	                                 дом 6, квартира 178

	согласно заявлению о переводе)


Уведомление
о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
	                                                                   Администрация города Волгодонска

	(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 _45,5 кв. м, находящегося по адресу:

	Ростовская область, город Волгодонск, улица Кадолина,

	(наименование городского или сельского поселения) (наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т. п.)


	дом
	6
	,
	Корпус (владение, строение)
	                            -
	, кв.
	 178
	,

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	


из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в целях использования помещения в качестве

(ненужное зачеркнуть)

	офиса

	(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

	РЕШИЛ (
	Постановление Администрации города Волгодонска  от 24.11.2019 № 2345
	):

	
	(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;


(ненужное зачеркнуть)

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

	 по переустройству и перепланировке (закладка дверного проема в перегородке, демонтаж/монтаж 

	(перечень работ по переустройству (перепланировке)

	перегородок, перенос санузла, устройство отдельного входа путем демонтажа части подоконной части 

	помещения или иных необходимых работ

	наружной кирпичной стены) в строгом соответствии с проектом «Перепланировка и переустройство 

	по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

	переводимого помещения № X из квартиры в офис» - шифр: АП 01-07/15.19, выполненным ООО«Архпроект». 
	.


	Председатель комитета по градостроительству и архитектуре Администрации города Волгодонска – главный архитектор города Волгодонска
	
	
	
	М.В. Голубев

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


 «_15__» _11_ 20_19 г.

М.П.
Приложение № 7
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
Образец уведомления
	Кому
	

	
	(фамилия, имя, отчество — для граждан;

	

	полное наименование организации —

	

	для юридических лиц)

	Куда
	

	
	(почтовый индекс

	

	и адрес заявителя

	

	согласно заявлению о переводе)


Уведомление
об 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.
	
	,

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	


из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в целях использования помещения в качестве

(ненужное зачеркнуть)

	

	(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

	РЕШИЛ: (
	
	):

	
	(наименование акта, дата его принятия и номер)
	


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)


«___» ____________ 20__ г.

М. П.
Приложение № 8
              к технологической схеме предоставления 
              муниципальной услуги «Перевод жилого
              помещения в нежилое помещение и нежилого 
              помещения в жилое помещение»
Образец заполнения уведомления
                       Кому Иванову Ивану Ивановичу                     
          Куда улица Свободы, дом 129,
          город Волгодонск, 
                                                                                                   Ростовской области
                                                                                                  347360                                
УВЕДОМЛЕНИЕ № 6

об отказе в переводе жилых помещений в нежилые помещения
Администрация города Волгодонска, рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе жилых помещений № 101, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108, 109, 110, 112, 113, 114, расположенных на 1 этаже 4 этажного многоквартирного дома по адресу: Ростовская область, город Волгодонск, переулок Вокзальный, дом 158, в нежилые помещения, без устройства отдельных входов в переводимые помещения на основании проекта на перепланировку жилых помещений с перепрофилированием в нежилые помещения – шифр: ПСК-305.1028.10-19, выполненного ООО «Проектная Строительная Компания»  

РЕШИЛА: (Постановление Администрации города Волгодонска от 11.11.2019 № 2815 «Об отказе Иванову И.И. в переводе жилых помещений № 101, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108, 109, 110, 112, 113, 114, расположенных на 1 этаже 4 этажного многоквартирного дома по адресу: Ростовская область, город Волгодонск, переулок Вокзальный, дом 158, в нежилые помещения, без устройства отдельных входов в переводимые помещении»):

Отказать Иванову Ивану Ивановичу в переводе жилых помещений № 101, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108, 109, 110, 112, 113, 114, расположенных на 1 этаже 4 этажного многоквартирного дома по адресу: Ростовская область, город Волгодонск, переулок Вокзальный, дом 158, в нежилые помещения, без устройства отдельных входов в переводимые помещения в соответствии с частями 3, 4 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации (далее – ЖК РФ) – несоблюдение предусмотренных статьей 22 ЖК РФ условий перевода помещения, установленных частью 2 статьи 22 ЖК РФ, - несоответствие проекта на перепланировку жилых помещений с перепрофилированием в нежилые помещения – шифр: ПСК-305.1028.10-19, выполненного ООО «Проектная Строительная Компания» требованиям законодательства - пункту 2 статьи 22 ЖК РФ, пункту 7.2.15. СП 54.13330.2011. Свод правил. Здания жилые многоквартирные.

Председатель комитета по градостроительству и

архитектуре Администрации города Волгодонска –

главный архитектор города Волгодонска 




                              М.В. Голубев

«
12»

11
2019
 г.

    М.П.
Приложение № 9
К технологической схеме предоставления муниципальной услуги«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
Форма расписки (выписки), формируемой в ИС МФЦ
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                                        Дело № 00-0000000000.         

	Наименование МФЦ

Адрес МФЦ

Телефон МФЦ
	
	Услуга:
	
	

	
	
	Заявитель

(представитель)
	
	

	
	
	Адрес Заявителя
	
	

	
	
	Организация, исполняющая услугу
	
	


Расписка (выписка) о получении документов:

	№
	Наименование документа
	Владелец документа
	Кол-во экз.
	Кол-во лист.

	
	
	
	Подл.
	Коп.
	Подл.
	Коп.

	1. 
	Паспорт гражданина РФ
	Иванов Иван Иванович
	
	1
	
	6


	
	
	Личность заявителя (представителя заявителя) удостоверил, документы принял:
	
	Должность и ФИО сотрудника МФЦ

Дата: 01.01.2016         Время: 10:53


__________________________________________

(подпись)

	
	
	Дата получения результата услуги:
	
	после: 11.12.2016


Подпись заявителя / представителя заявителя, подтверждающая сдачу документов в МФЦ:

	
	
	ФИО заявителя
	
	

	(подпись)
	
	ФИО доверенного лица
	
	(дата)


Прошу уведомления о ходе предоставления услуги направлять (отметить «V»)

	
	
	ДА
	
	НЕТ

	SMS-сообщением на мобильный телефон
	Номер мобильного телефона
	
	V
	
	

	
	
	
	
	
	

	E-mail-сообщением на адрес электронной почты
	Адрес электронной почты
	
	V
	
	


Согласен(а), что для улучшения качества предоставления государственных услуг на мой мобильный телефон может поступись SMS-сообщение с предложением произвести оценку качества оказанной мне услуги:

	· 
	
	ФИО заявителя
	
	

	(подпись)
	
	ФИО доверенного лица
	
	(дата)


Подтверждаю, что у меня имеются в наличии согласия на обработку персональных данных, обработка которых необходима для предоставления вышеназванной услуги, следующих лиц:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Наличие согласия 

	1. 
	
	· 


	· 
	
	ФИО заявителя
	
	

	(Подпись)
	
	ФИО доверенного лица
	
	(Дата)


ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ:

Уважаемые заявители! В любом МФЦ Ростовской области (либо любом территориально обособленном структурном подразделении МФЦ Ростовской области) можно получить пароль для доступа к Порталу государственных услуг gosuslugi.ru.

Результат оформления услуги получил:

	
	
	ФИО заявителя
	
	

	(подпись)
	
	ФИО доверенного лица
	
	(Дата)


Приложение № 10
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»


                                        Дело № 00-0000000000.         

	Наименование МФЦ

Адрес МФЦ

Телефон МФЦ
	
	Услуга:
	
	

	
	
	Заявитель

(представитель)
	
	

	
	
	Адрес Заявителя
	
	

	
	
	Организация, исполняющая услугу
	
	


Уведомление об отказе в приеме заявления и документов:

	Перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов

	2. 
	
	
	
	
	
	


	
	
	Личность заявителя (представителя заявителя) уведомление выдал:
	
	Должность и ФИО сотрудника МФЦ

Дата: 01.01.2016         Время: 10:53


__________________________________________

(подпись)

	
	
	Дата выдачи уведомления:
	
	ДД.ММ.ГГГГ


Подпись заявителя / представителя заявителя, подтверждающая получение уведомления:

	
	
	ФИО заявителя
	
	

	(подпись)
	
	ФИО доверенного лица
	
	(дата)


Приложение № 11
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое о помещение»
Форма сопроводительного реестра комплектов документов, передаваемых в Комитет
Лист № __ из __

РЕЕСТР № _________ от __.__.20__ г.

передачи документов из МФЦ ___________________________________ в ______________________________________________


(наименование МФЦ)
(наименование ОСЗН)

	№ п/п
	№ дела

в ИИС МФЦ
	Дата приема
	ФИО заявителя

(заявителей)
	Код / Наименование услуги
	Кол-во

док-в в деле
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Общее количество заявок (дел) по реестру -   _______________

Специалист по обработке документов МФЦ  _____________________  _____________   _____________  ______________



(ФИО)
(подпись)
(дата)
(время)
Получил курьер МФЦ
_____________________  ______________   ______________  ______________

(ФИО)
(подпись)
(дата)
(время)
Сдал курьер МФЦ 
_____________________  ______________   ______________  ______________


(ФИО)
(подпись)
(дата)
(время)
Осуществлена передача _____ заявок (дел) по реестру: _______________

Принял ответственный специалист Комитета _____________________  _____________   _____________  ______________


(ФИО)
(подпись)
(дата)
(время)

Приложение № 12
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
Наименование органа власти

_________________________

_________________________

_________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отсутствии ответа на межведомственный запрос
Настоящим уведомляем о неполучении в установленный срок ответа на межведомственный запрос.

Сведения об открытом деле по услуге:

	№ дела
	

	Услуга
	

	Заявитель
	

	Адрес
	

	Дата открытия дела
	


Сведения о межведомственных запросах, по которым не получен ответ:

Запрос 1:

	Наименование запрашиваемого документа (сведений)
	

	Дата направления запроса
	

	Дата, по состоянию на которую ответ не получен
	

	SID сервиса (при направлении запроса к сервису СМЭВ)
	

	Поставщик документа (сведений)
	


Запрос 2: 

	Наименование запрашиваемого документа (сведений)
	

	Дата направления запроса
	

	Дата, по состоянию на которую ответ не получен
	

	SID сервиса (при направлении запроса к сервису СМЭВ)
	

	Поставщик документа (сведений)
	


	
	
	
	
	

	(должность работника МФЦ)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	

	(дата)


	

	(код) номер телефона работника МФЦ


