ПРОЕКТ
Технологическая схема предоставления муниципальной услуги 
«Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»
	№
п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа,
предоставляющего услугу
	Департамент жилищно-коммунального хозяйства администрации города Липецка

	2.
	Номер услуги в федеральном
реестре
	

	3.
	Полное наименование услуги
	«Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

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

	5.
	Административный регламент предоставления услуги
	Проект постановления администрации города Липецка «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое помещение»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет 

	7.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	Официальный сайт администрации города Липецка, официальный сайт департамента жилищно-коммунального хозяйства администрации города Липецка, радиотелефонная связь, терминальные устройства в МФЦ, портал государственных и муниципальных услуг









Раздел 2. «Общие сведения о «муниципальной услуге»
	Срок предоставления 
в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «муниципальной услуги»
	Основания приостановления предоставления «муниципальной услуги»
	Срок приостановления предоставления «муниципальной  услуги»
	Плата за предоставление «муниципальной услуги»
	Способ обращения за получением «муниципальной услуги»
	Способ получения результата «муниципальной услуги»

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	при подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
		2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	«Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

	Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать  48 календарных дней со дня предоставления документов в Департамент: 
45 дней для принятия решения со 
дня предоставления заявления и документов в Департамент;
3 рабочих дня для выдачи или направления по адресу, указанному в заявлении, уведомления.


	Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать  48 календарных дней со дня предоставления документов в Департамент: 
45 дней для принятия решения со 
дня предоставления заявления и документов в Департамент;
3 рабочих дня для выдачи или направления по адресу, указанному в заявлении, уведомления.

	заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;
документы представлены не в полном объеме;
заявление не соответствует форме, указанной в приложении № 1 административного регламента;
наличие в документах приписок, зачеркнутых слов, исправлений, а также документов, исполненных карандашом, документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковывать их содержание, документов, оформленных с  нарушениями требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

	Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
непредставление определенных частью 2 статьи 23 Жилищного Кодекса Российской Федерации документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

поступление в орган, осуществляющий перевод помещений, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного Кодекса Российской Федерации, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий перевод помещений, 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 в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного Кодекса Российской Федерации, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

представление документов в ненадлежащий орган;

несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;

несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.
	нет
	-
	Нет
	-
	-
	1)личное обращение в Департамент
2)заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении
3)в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг Липецкой области
4)личное обращение в МФЦ
	1)личное обращение в Департамент
2)заказным почтовым отправление с уведомлением о вручении на бумажном носителе
3)в МФЦ на бумажном носителе лично
4)в форме электронного документа посредством Единого портала и Регионального портала


Раздел 3. «Сведения о заявителях «муниципальной услуги»
	№
п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «муниципальной услуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «муниципальной услуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «муниципальной услуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «муниципальной услуги» 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

	«Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

	1.
	Физические лица
	1.1. Документ, удостоверяющий личность:

1.1.1.Паспорт гражданина 

	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

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











	Доверенность

Документ, удостоверяющий личность

	Доверенность, заверенная нотариально.
Рекомендуемые реквизиты:
- дата и место составления;
- ФИО и паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан) физического лица;
- адрес регистрации;
- ФИО, паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан) и адрес регистрации представителя;
- полномочия
- запись о том, что доверенность выдана без права передоверия;
- срок, на который выдана доверенность;
- ФИО и подпись физического лица.
1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	2.
	Юридические лица

	1.Устав
   
















2.Приказ (решение) о назначении или об избрании физического лица на должность
	Должен быть действителен на срок обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать приписок, подчисток и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Должен быть заверен подписью и печатью 
Руководителя

Должен содержать: подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа. Должен быть действителен на срок обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать приписок, подчисток и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.



	Имеется
	Иное лицо, имеющее право действовать от имени этого юридического лица (доверенное лицо)















	Доверенность

Документ, удостоверяющий личность


	Доверенность, заверенная нотариально.
Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами.
 Рекомендуемые реквизиты:
- дата и место составления;
- / ИНН, КПП, ОГРН и адрес регистрации юридического лица;
- ФИО, паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан) и адрес регистрации представителя;
- полномочия: 
- запись о том, что доверенность выдана без права передоверия;
- срок, на который выдана доверенность;
- ФИО и подпись физического лица или наименование, подпись руководителя и печать (если есть) 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 их содержание.







Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «муниципальной услуги»
	№
п/п
	Категория
документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения «муниципальнойуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/
заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	«Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

	1.
	Заявление о переводе
	Заявление
	1 экземпляр, подлинник

Действия:
1.Проверка документа на соответствие установленным требованиям
2. Формирование в дело
	Нет
	Составляется по установленной форме в Комиссию.
В заявлении обязательно указываются: 
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);-- адрес места жительства, контактный телефон (для заявителей - физических лиц) либо полное наименование, организационно-правовая
 форма юридического лица, место его нахождения, контактный телефон (для заявителей - юридических лиц); 
- место нахождения переводимого помещения; 
-сведения о документе, подтверждающем полномочия на обращение за предоставлением муниципальной услуги (в случае если заявление подается через уполномоченного представителя); 
- перечень прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Заявитель - физическое лицо лично   подписывает заявление и указывает дату его составления.
Заявление юридического лица должно быть подписано руководителем заявителя и заверено печатью заявителя (при наличии печати)

	Приложение 1 
	Приложение 1



	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя)
	2.1. Паспорт гражданина 
	1 экземпляр, подлинник 

Действия:
1.Установление личности заявителя
2.Проверка документа на соответствие установленным требованиям
3.Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариальной копии документа)
4.Снятие копии и возврат подлинника заявителю
5.Формирование в дело

	Нет
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

	-
	-

	3.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя
	Доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя

	1 экземпляр, подлинник 
Действия:
1.Установление личности заявителя
2.Проверка документа на соответствие установленным требованиям
3.Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариальной копии документа)
4.Снятие копии и возврат подлинника заявителю
5.Формирование в дело
	Предоставляется при обращении представителя заявителя

С заявлением

	Доверенность, заверенная нотариально.

Доверенности от имени недееспособных граждан выдают их законные представители.

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

Рекомендуемые реквизиты:
- дата и место составления;
- ФИО и паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан) физического лица или наименование, ИНН КПП, ОГРН юридического лица;
- адрес регистрации;
- ФИО, паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан) и адрес регистрации представителя;
- полномочия: представлять интересы в ОМСУ, связанные с получением копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей;
- запись о том, что доверенность выдана без права передоверия;
- срок, на который выдана доверенность;
- ФИО и подпись физического лица или наименование, подпись руководителя и печать (если есть) юридического лица.
	-
	-

	4.
	Правоустанавливающие документы на переводимое помещение

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

Действия:
1 экземпляр, подлинник 
1 экземпляр, копия.

Действия:
1.Проверка документа на соответствие установленным требованиям
2.Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариальной копии документа)
3.Снятие копии и возврат подлинника заявителю
4.Формирование в дело

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

	_
	_

	5.
	План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
	План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
	1 экземпляр, подлинник 
Действия:
1.Проверка документа на соответствие установленным требованиям
2.Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариальной копии документа)
3.Снятие копии и возврат подлинника заявителю
4.Формирование в дело
	С заявлением
	
Графический чертеж помещения с описанием;
технический паспорт, который содержит технические характеристики помещения: площадь помещения, высоту стен, материал стен.
 
	-
	-

	6.
	Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	1 экземпляр, подлинник 
Действия:
1.Проверка документа на соответствие установленным требованиям
2.Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариальной копии документа)
3.Снятие копии и возврат подлинника заявителю
4.Формирование в дело

	С заявлением
	Графический чертеж помещений на этаже дома, в котором находится переводимое помещение.
	-
	-

	7.
	проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения 
	проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения)
	1 экземпляр, подлинник 

Действия:
1.Проверка документа на соответствие установленным требованиям
2.Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариальной копии документа)
3.Снятие копии и возврат подлинника заявителю
4.Формирование в дело

	в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения

С заявлением
	Документ должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. 
Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 
Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 


	-
	-

	8.
	протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме

	согласие в письменной форме всех собственников помещений в многоквартирном доме на перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) и помещение

	1 экземпляр, подлинник 

Действия:
1.Проверка документа на соответствие установленным требованиям
2.Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариальной копии документа)
3.Снятие копии и возврат подлинника заявителю
4.Формирование в дело

	предоставляется, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения и невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме.
	Документ должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. 
 Обязательными реквизитами протокола общего собрания являются:
а) наименование документа;
б) дата и регистрационный номер протокола общего собрания;
в) дата и место проведения общего собрания;
г) заголовок к содержательной части протокола общего собрания;
д) содержательная часть протокола общего собрания;
е) место (адрес) хранения протоколов общих собраний и решений собственников помещений в многоквартирном доме по вопросам, поставленным на голосование;
ж) приложения к протоколу общего собрания (в случае указания на них в содержательной части протокола общего собрания);
з) подпись.
	-
	-

	9. 
	Согласие заявителя на обработку персональных данных
	Согласие заявителя на обработку персональных данных
	1 экземпляр подлинник
1 экземпляр копия
	Подлинник предоставляется обязательно
	
	приложение 3
	приложение 3



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 информационного взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	«Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

	-
	Выписка из единого государственного реестра  прав на недвижимое имущество и сделок с ним (общедоступные сведения)
	Выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним  на переводимое помещение 
	Департамент жилищно-коммунального хозяйства администрации города Липецка 
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии
	Предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости
	Общий срок осуществления  межведомственного информационного взаимодействия – 5 рабочих дней. 
Направление межведомственного запроса – 1 день.
Направление ответа на межведомственный запрос – 3 рабочих дня.
Приобщение документов, сведений, полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия, к заявлению о переводе помещения – 1 рабочий день
	-
	-

	-
	Технический паспорт переводимого помещения, (в случае если помещение является жилым) и поэтажного плана дома
	Предоставление плана переводимого помещения с его техническим описанием (технического паспорта переводимого помещения, в случае если помещение является жилым) и поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение
	Департамент жилищно-коммунального хозяйства администрации города Липецка
	БТИ

	-
	Общий срок осуществления  межведомственного информационного взаимодействия – 5 рабочих дней. 
Направление межведомственного запроса – 1 день.
Направление ответа на межведомственный запрос – 3 рабочих дня.
Приобщение документов, сведений, полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия, к заявлению о переводе помещения – 1 рабочий день
	-
	-

	
	Выписка из единого государственного реестра юридических лиц 
	Подтверждение принадлежности заявителя к категории юридических лиц 
	Департамент жилищно-коммунального хозяйства администрации города Липецка
	Управление Федеральной налоговой службы России по Липецкой области
	Предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц
	Общий срок осуществления  межведомственного информационного взаимодействия – 5 рабочих дней. 
Направление межведомственного запроса – 1 день.
Направление ответа на межведомственный запрос – 3 рабочих дня.
Приобщение документов, сведений, полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия, к заявлению о переводе помещения – 1 рабочий день
	
	



Раздел 6. Результат « муниципальной услуги»
	№ п/п
	Документ/ документы, являющийся(иеся) результатом «муниципальной услуги»
	Требования к документу/документам, являющемуся(имся) результатом «муниципальной услуги»
	Характеристика результата «муниципальной услуги» (положительный/
отрицательный)
	Форма документа/
документов, являющегося(ихся) результатом «муниципальной услуги»
	Образец документа/
документов, являющегося (ихся) результатом «муниципальной услуги»
	Способы получения результата «муниципальной услуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «муниципальной услуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	«Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

	1.
	Уведомление Департамента  о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
	Содержит номер, дату, адрес, орган принявший решение.
	Положительный

	Приложение 1 
	нет
	1) На бумажном носителе  лично в Департаменте;
2) На бумажном носителе   заказным почтовым отправлением.с уведомлением о вручении
  3) в форме электронного документ  через Единый портал государственных и муниципальных услуг Липецкой области
4) На бумажном носителе  лично в МФЦ

	10
	-

	2.
	Уведомление Департамента об  отказе в  переводе жилого (нежилого)помещения в нежилое (жилое) помещение
	Содержит номер, дату, адрес, орган принявший решение.
	Отрицательный 
	Приложение 21
	нет
	1) На бумажном носителе  лично в Департаменте;
2) На бумажном носителе   заказным почтовым отправлением.с уведомлением о вручении
  3) в форме электронного документ  через Единый портал государственных и муниципальных услуг Липецкой области
4) На бумажном носителе  лично в МФЦ

	75
	-




Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «муниципальной услуги»
	№
п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	«Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

	1. Прием заявления о переводе и приложенных документов

	
1.1. При подаче заявления через МФЦ

	1.
	Прием заявления и 
документов, проверка документов на наличие недостатков, препятствующих предоставлению муниципальной услуги.
	Специалист:
-устанавливает личность заявителя (представителя заявителя), при проверке документа, удостоверяющего личность;
-устанавливает полномочия заявителя (представителя заявителя);
-проверяет правильность заполнения заявления и документов.
При установлении фактов несоответствия представленных документов требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления  муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает внести в документы соответствующие изменения
-выдает расписку в получении документов

	10 минут
	Сотрудник МФЦ.
	Документационное обеспечение (бланк заявления, административный регламент),
технологическое обеспечение (ПК, принтер, сканер, МФУ), канцелярские принадлежности
	В соответствии с действующим законодательством 


	2
	Передача заявления из МФЦ в Департамент
	Специалист передает заявление с прилагаемыми к нему документами в Департамент.
	Не позднее одного рабочего дня, следующего за днем приема документов
	 Сотрудник МФЦ.
	Технологическое обеспечение (ПК, принтер, сканер, МФУ и др.), канцелярские принадлежности.
	-

	

1.2. При подаче заявления непосредственно в Департамент

	1.
	Прием заявления и рассмотрение документов
	Специалист:
-устанавливает личность заявителя (представителя заявителя), при проверке документа, удостоверяющего личность;
-устанавливает полномочия заявителя (представителя заявителя);
-проверяет правильность заполнения заявления и документов.
При установлении фактов несоответствия представленных документов требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления  муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает внести в документы соответствующие изменения
-выдает расписку в получении документов

	10 минут
	Специалист Департамента
	Документационное обеспечение (административный регламент, форма заявления),  канцелярские принадлежности
	В соответствии с действующим законодательством 


	2.
	Проверка документов на наличие недостатков, препятствующих предоставлению муниципальной услуги
	При установлении факта несоответствия предъявленных документов требованиям, специалист Департамента уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы заявителю в целях их устранения.

При устранении выявленных недостатков в представленных документах на месте либо при их отсутствии  специалист Департамента производит регистрацию заявления  и выдает расписку в получении документов
	5 минут
	Специалист Департамента








	Технологическое обеспечение (ПК, принтер, сканер, МФУ и др.), канцелярские принадлежности.

	-

	[bookmark: _Hlk490684179]

	1.3. При подаче заявления в орган местного самоуправления по почте

	1.
	Прием заявления и копий документов, заверенных нотариально или органами, выдавшими данные документы, рассмотрение документов
	Специалист Департамента устанавливает полномочия заявителя;
проверяет правильность заполнения заявления и документов
	10 минут
	Специалист Департамента
	Документационное обеспечение (административный регламент, форма заявления)
Технологическое обеспечение (ПК, принтер, сканер, МФУ и др.), канцелярские принадлежности.

	В соответствии с действующим законодательством


	2.
	Проверка документов на наличие недостатков, препятствующих предоставлению муниципальной услуги
	При установлении факта несоответствия  предъявляемых документов требованиям, специалист Департамента готовит уведомление заявителю о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, разъясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает внести в документы соответствующие изменения. При отсутствии факта несоответствия представленных документов или устранении выявленных недостатков- регистрирует заявление.
	5 минут
	Специалист Департамента
	Технологическое обеспечение (ПК, принтер, сканер, МФУ и др.), канцелярские принадлежности.
	-

	

	1.4.  При подаче заявления в Департамент через Единый портал т Региональный портал в электронном виде

	1
	Прием заявления, заполненного в электронной форме с электронной подписью заявителя (представителя заявителя) или усиленной квалифицированной подписью заявителя (представителя заявителя) , и документов в электронной форме
	Специалист:
-устанавливает полномочия заявителя (представителя заявителя);
-проверяет правильность заполнения заявления и документов

	10 минут
	Специалист Департамента 
	Технологическое обеспечение (ПК, принтер, сканер, МФУ и др.), канцелярские принадлежности
	-

	4
	Проверка документов на наличие недостатков0, препятствующих предоставлению муниципальной услуги
	При установлении фактов несоответствия представленных документов требованиям, специалист Департамента готовит уведомление заявителю о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, разъясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает внести в документы соответствующие изменения. 
При отсутствии фактов несоответствия представленных документов или устранении выявленных недостатков-передает заявление и документы в Комиссию на рассмотрение

	5 минут
	Специалист Департамента
	Технологическое обеспечение (ПК, принтер, сканер, МФУ и др.), канцелярские принадлежности
	

	2. Регистрация заявления с приложенным пакетом документов???



	1
	Регистрация заявления
	Специалист регистрирует поступившее заявление в системе электронного документооборота администрации Липецкой области и передает зарегистрированное заявление и документы в порядке делопроизводства председателю Департамента
	30 минут
	Специалист Департамента
	Технологическое обеспечение (ПК, принтер, сканер, МФУ и др.), канцелярские принадлежности
	

	3.Межведомственное электронное взаимодействие

	

	1.
	Направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
	Формирует запрос о содержании правоустанавливающих документов на переводимое помещение в электронном виде, обеспечивает подписание межведомственного запроса и направляет его в порядке межведомственного информационного взаимодействия в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии с использованием информационной системы управления имущества Липецкой области.
В случае отсутствия технической возможности должностное лицо ОМСУ, ответственное за направление межведомственных запросов, или сотрудник многофункционального центра, ответственный за направление межведомственных запросов, оформляет запрос о содержании правоустанавливающих документов на переводимое помещение на бумажном носителе, обеспечивает его подписание и направляет в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Липецкой области с соблюдением требований законодательства Российской Федерации в области защиты персональных данных;
2) оформляет межведомственный запрос о предоставлении плана переводимого помещения с его техническим описанием (технического паспорта переводимого помещения, в случае если помещение является жилым) и поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение, на бумажном носителе, обеспечивает его подписание и направляет в БТИ с соблюдением требований законодательства Российской Федерации в области защиты персональных данных;
3) оформляет межведомственный запрос в Управление Федеральной налоговой службы России по Липецкой области для подтверждения принадлежности заявителя к категории юридических лиц или индивидуальных предпринимателей, обеспечивает его подписание и направление с соблюдением требований законодательства Российской Федерации в области защиты персональных данных

	1 рабочий день
	Специалист Департамента или сотрудник МФЦ
	Документационное обеспечение (административный регламент, нормативные правовые акты Российской Федерации и Липецкой области), Технологическое обеспечение (ПК, принтер, сканер, доступ к соответствующей информационной системе межведомственного электронного взаимодействия, ключ электронной подписи).
	-

	4. Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение 

	1.
	Проверка заявления и документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Секретарь Комиссии проверяет поступившее заявление и документы на наличие оснований для отказа, а именно:
- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;
-документы представлены не в полном объеме;
-заявление не соответствует форме, указанной в приложении № 1;
- наличие в документах приписок, зачеркнутых слов, исправлений, а также документов, исполненных карандашом, документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковывать их содержание, документов, оформленных с  нарушениями требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, секретарь Комиссии оповещает членов Комиссии о дате проведения Комиссии; 
-комиссия рассматривает заявление и поступившие документы и принимает решение, оформленное в виде акта, о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;


	45 календарных дней
	Специалист Департамента
	Документационное обеспечение (административный регламент, нормативные правовые акты Российской Федерации и Липецкой области)  
Технологическое обеспечение (ПК, принтер, сканер)
Канцелярские принадлежности
	-

	2.
	Подготовка проекта уведомления о переводе (отказе в переводе)  жилого (нежилого) помещения в нежилое и нежилого (жилое) помещение
	На основании акта Комиссии  секретарь Комиссии осуществляет подготовку уведомления Департамента о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое помещение) 
	1 календарный день
	Секретарь Комиссии
	Документационное обеспечение (административный регламент, нормативные правовые акты Российской Федерации и Липецкой области)  
Технологическое обеспечение (ПК, принтер, сканер)
Канцелярские принадлежности
	-

	3.
	Передача проекта уведомления о переводе           (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещения председателю Департамента проверки.
	Секретарь Комиссии передает проект уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, председателю Департамента
	1 календарный день
	Секретарь Комиссии
	Документационное обеспечение (административный регламент, нормативные правовые акты Российской Федерации и Липецкой области)  
Технологическое обеспечение (ПК, принтер, сканер)
Канцелярские принадлежности
	-

	4.
	Рассмотрение документов и согласование
подготовленного проекта  уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
	Председатель Департамента в течение одного рабочего дня рассматривает предоставленные документы и подписывает подготовленный проект уведомление о переводе (отказе в переводе).
Подпись председателя Департамента на уведомлении заверяется печатью Департамента. 
В случае выявления в ходе проверки опечаток или ошибок руководитель возвращает документ должностному лицу, подготовившему его, для исправления.

	1 календарный день
	Председатель департамента 
	Документационное обеспечение (административный регламент, нормативные правовые акты Российской Федерации и Липецкой области, журнал регистрации решений)  
Технологическое обеспечение (ПК, принтер, сканер)
Канцелярские принадлежности
	-

	5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.

	
5.1. Выдача результата предоставления муниципальной услуги при личном обращении через МФЦ

	1
	Выдача результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ 
	Специалист Департамента передает правовой акт о переводе и (или) уведомление о переводе (отказе в переводе) в МФЦ и информирует заявителя способом, указанном в заявлении о необходимости получения документа (документов), подтверждающего принятое решение о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
	3 рабочих дня
	Должностное лицо ОМСУ, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Технологическое обеспечение (ПК, принтер, сканер)
Канцелярские принадлежности
	-

	
5.2. Выдача результата предоставления муниципальной услуги почтовым отправлением

	2
	Выдача результата предоставления муниципальной услуги  
	Специалист Департамента направляет уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение) на бумажном носителе почтовым отправлением с уведомлением о вручении на почтовый адрес заявителя
	3 рабочих дня
	Должностное лицо ОМСУ, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Технологическое обеспечение (ПК, принтер, сканер)
Канцелярские принадлежности
	-

	
5.3. Выдача результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме

	3
	Выдача результата предоставления муниципальной услуги  
	Специалист Департамента  направляет уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение) в электронной форме на Единый или Региональный портал
	3 рабочих дня
	Должностное лицо ОМСУ, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Технологическое обеспечение (ПК, принтер, сканер)
Канцелярские принадлежности
	-



Раздел 8. «Особенности предоставления «муниципальной услуги» в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «муниципальной услуги»
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «муниципальной услуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «муниципальной услуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении «муниципальной услуги» и иных документов, необходимых для предоставления «муниципальной услуги»
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление «муниципальной услуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «муниципальнойуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «муниципальной услуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «муниципальнойуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	[bookmark: _GoBack]«Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

	На сайтах:
-Администрации города Липецка
http:// lipetskcity.ru;
Департамента:
http://depgkhlipetsk.ru;
МФЦ по Липецкой области
http://umfc48.ru;
Единого  http://www.gosuslugi.ru и регионального  httsp://pgu.admlr.lipetsk.ru порталов государственных и муниципальных услуг
	Запись на прием в МФЦ реализована на региональном портале, официальном сайте МФЦ (https://umfc48.ru/) и при личном обращении по электронной записи.
	Через экранную форму на Региональном  портале и через экранную форму на Едином портале
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе 
	нет
	В личном кабинете заявителя на Региональном и Едином порталах 
	1.На Региональном портале- httsp://pgu.admlr.lipetsk.ru 2. 2.На портале федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного)  обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг 
httsp://do..gosuslugi.ru
3. Официальный сайт администрации 
4. Официальный сайт Департамента
5. На Едином портале 
http://www.gosuslugi.ru






