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Администрация муниципального образования

Сланцевский муниципальный район Ленинградской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	04.10.2017
	
	№
	1500-п

	Об утверждении технологической схемы по предоставлению муниципальной услуги «Прием в эксплуатацию после  перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Ленинградской области от 28.12.2015 № 585-р «Об утверждении типового (рекомендованного) перечня муниципальных услуг органов местного самоуправления Ленинградской области, предоставление которых осуществляется по принципу «одного окна» в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Сланцевского муниципального района    п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемую технологическую схему по предоставлению муниципальной услуги «Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение».

2. Разместить постановлением на сайте Сланцевского муниципального района.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Сланцевского муниципального района Сыровского А.Л.

	Глава администрации                                     муниципального образования
	И.Н. Федоров


УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации

Сланцевского муниципального района

от 04.10.2017 № 1500-п

(приложение)
Технологическая схема 
предоставления муниципальной услуги по приему в эксплуатацию после  перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение
Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»
	№
	Параметр
	Значение параметра / состояние

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация  муниципального района Сланцевского  муниципального района Ленинградской области

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	47401000 10001095202

	3
	Полное наименование услуги
	Муниципальная услуга по приему в эксплуатацию после  перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение


	4
	Краткое наименование услуги
	нет

	5


	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации  от 27.07.2017 № 1130- п «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

	6
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	1. Портал государственных услуг (функций) Ленинградской области: www.gu.lenobl.ru
2. Официальный сайт  (www.slanmo.ru)
3. Терминальные устройства.

4. Опрос заявителей непосредственно при личном приеме или с использованием телефонной связи;



Раздел 2. «Общие сведения о «услугах»
	№
	Наименование «услуги»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления

предоставления услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	
	
	
	
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты НПА, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

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

	1
	Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение
	Не более 30 календарных дней с даты поступления  заявления
	Не более 30 календарных дней с даты поступления заявления
	 1) в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, либо наименование юридического лица, обратившегося за предоставлением услуги;

 2) текст в заявлении не поддается прочтению;

 3) заявление подписано не уполномоченным лицом


	1) Предоставление документов в ненадлежащий орган;

2) нарушение при выполнении работ по переустройству, и (или) перепланировке, и (или) иных работ требований проектной документации;

3) Не обеспечение заявителем доступа членам комиссии по приемке в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение для осмотра помещения в согласованные с заявителем время и дату осмотра.
	Нет
	Нет
	Нет 
	Нет
	  Нет
	1) Администрация муниципального образования Сланцевский муниципальный район Ленинградской области;

2) ГБУ ЛО

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

3) Портал государственных услуг (функций) Ленинградской области:
www.gu.lenobl.ru;

4)Посредством почтовой связи


	1)Администрация муниципального образования Сланцевский муниципальный район Ленинградской области;

2) ГБУ ЛО

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

3) Портал государственных услуг (функций) Ленинградской области:
www.gu.lenobl.ru
4) Посредством почтовой связи




 Раздел 3  «Сведения о заявителях «услуги»
	№
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий полномочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименования документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя

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



	1.
	Граждане 


	Документ, удостоверяющий личность заявителя: паспорт гражданина Российской Федерации или временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации


	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.


	               Имеется
	1) Собственник;

2) Законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

3) Опекуны недееспособных граждан;

4) Представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;

5)Несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет с согласия законных представителей.
	Доверенность
	Должна быть

действительной на срок

обращения за предоставлением

услуги.

Не должна содержать

подчисток, приписок,

зачеркнутых слов и

других исправлений.

Не должна иметь

повреждений, наличие

которых не позволяет

однозначно истолковать

их содержание.

	2.
	Юридические лица, индивидуальные предприниматели


	- лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами от имени юридического лица без доверенности;

- представители юридических лиц в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
	Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.
	          Имеется
	Лица,

имеющие

соответствующие полномочия
	Доверенность
	Должна быть действительной на срок

обращения за предоставлением

услуги. Не должна содержать

подчисток, приписок,

зачеркнутых слов и других исправлений.

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


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

	№
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/ копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа /заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	                                             Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

	1.
	Заявление о предоставлении услуги
	Заявление о приеме в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое установленной формы


	1 экз. Оригинал

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Формирование в дело
	         Нет
	Сведения заявления подтверждаются подписью лица, подающего заявление с проставлением даты заполнения заявления
	Приложение №1
	Приложение №1 

	2.
	Документ подтверждающий личность заявителя
	Документ, удостоверяющий личность
	1 экз. Оригинал

Действия:

1) Установление личности заявителя;

2) Снятие копии с оригинала;

3) Возврат оригинала заявителю;

4) Формирование в дело


	Предоставляется один из данной категории документов
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.
	Не требуется 
	Не требуется

	3.
	Документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя
	     Доверенность
	1 экз. 

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Формирование в дело
	     Нет
	Должны быть внесены сведения о:

-дате ее составления (лучше прописью)

-Ф.И.О. и паспортных данных (номер паспорта, кем и когда выдан) индивидуального предпринимателя;

-Данных представителя. Для физического лица- это его Ф.И.О. и паспортные данные (номер паспорта, кем и когда выдан);

-полномочиях, которые представлены представителю (максимально подробно);

-сроке на который выдана доверенность (если срок не указан, доверенность будет действительна в течение года со дня ее составления).


	Не требуется
	Не требуется

	4.
	Учредительный документ
	Учредительные документы
	1 экз. Копия

Действия:

1) Проверка на соответствие установленным требованиям;

2) Снятие копии с оригинала;

3) Возврат оригинала заявителю;

4) Формирование в дело


	Предоставляется один из  документов данной категории
	Должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги.
	Не требуется
	Не требуется


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

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

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	В МФЦ

	       Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

	1.
	Акт приемочной комиссии о завершении переустройства  и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

	Состав комиссии, адрес помещения, виды произведенных работ, наименование проектной организации, характеристики помещения, указание на соответствие (несоответствие)  выполненных работ представленному проекту (проектной документации), соответствие установленным строительным нормам и правилам, Решение приемочной комиссии  (указывается возможность или невозможность осуществления приемки в эксплуатацию помещения после проведения работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ), подписи членов комиссии с указанием должностей


	Положительный / отрицательный
	Приложение № 2
	    нет
	1) Администрация муниципального образования Сланцевский муниципальный район Ленинградской области;

2) ГБУ ЛО «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) Портал государственных услуг (функций)
Ленинградской области:
www.gu.lenobl.ru;

4)Посредством почтовой связи


	5 лет
	 1 год


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления услуги»
	№
	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

	       Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

	1.
	Прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги

	Делопроизводитель принимает представленные (направленные) заявителем документы по описи и в тот же день регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в Администрации.

В день регистрации поступивших документов делопроизводитель передает их главе Администрации. 

Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления и прилагаемых к нему документов должностному лицу Комитета, уполномоченному на их рассмотрение.
	Не более 1 календарного дня
	Должностное лицо, ответственное за регистрацию поступающих документов

в органе местного самоуправления Ленинградской области, 

в МФЦ
	Технологическое обеспечение: наличие доступа к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, а также наличие необходимого оборудования: принтера, сканера, МФУ)


	Приложение №1

	2.
	Принятие Комиссией решения и оформление соответствующего акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, либо отказа в подтверждении завершения работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение
	 Акт приемочной комиссии о завершении переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, или отказ в подтверждении завершения переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение направляются почтой или выдаются под подпись заявителю, в случае явки заявителя для личного получения документов в администрацию муниципального района или в МФЦ.

   Акт приемочной комиссии должен быть направлен органом, осуществляющим перевод помещений, в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости". 

  Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.   

	Не более 30 календарных дней с даты регистрации заявления
	Должностное лицо  в органе местного самоуправления Ленинградской области, ответственное за рассмотрение запроса, сотрудник МФЦ
	Технологическое обеспечение: наличие доступа к автоматизированным системам, сервисам защищенным каналам связи, а также наличие необходимого оборудования: принтера, сканера, МФУ.


	Приложение №2


Раздел 8 «Особенности предоставления услуги  в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления  услуги
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушения порядка предоставления «услуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	
	
	
	
	
	

	       Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

	1) На портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области www.gu.lenobl.ru;

2) официальный сайт (www.slanmo.ru);

3) Электронная почта заявителя


	Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области www.gu.lenobl.ru;
	В случае поступления всех документов, отвечающих требованиям, указанным в разделе 4 настоящей технологической схемы, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных квалифицированной электронной подписью, днем обращения за предоставлением государственной услуги считается  дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО. В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и документы не заверены  квалифицированной электронной подписью, днем обращения  за предоставлением государственной услуги считается дата личной явки  заявителя в администрацию с предоставлением документов, отвечающих требованиям раздела 4  настоящей технологической схемы


	         Нет
	1) На портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области www.gu.lenobl.ru;

2) официальный сайт (www.slanmo.ru);

3) Электронная почта заявителя 
	1) Официальный сайт (www.slanmo.ru);

2) Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области www.gu.lenobl.ru;

3) Электронная почта заявителя




  Приложение № 1 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной

услуги по приемке в эксплуатацию после

перевода жилого помещения в нежилое                                                                               помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение
В  администрацию Сланцевского муниципального района
Заявление
о приеме в эксплуатацию после завершения переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение
(ненужное зачеркнуть)
от  ____________________________________________________________________________________________________
        (указывается собственник помещения либо уполномоченное им лицо)
[image: image2.wmf]1


     Прошу принять в эксплуатацию после ___________________________________________________________________

                                                         (указывается вид производимых работ в соответствии с уведомлением о переводе помещения)
______________________________________________________________________________________________________

в соответствии с уведомлением о переводе помещения)
жилое (нежилое) помещение, расположенное по адресу: 
  (ненужное зачеркнуть)
________________________________________________________________________________________________________,
принадлежащее на праве собственности, в  целях  использования  помещения  в качестве __________________________________________________________________________________________________
К заявлению прилагаю:
	№ п/п
	Наименование документа


	*Кол-во листов

	1.
	
	

	
	
	


«__» ________________ 20__ г.                      __________________                 ____________________
                 (дата)                                                          (подпись заявителя)                                  (Ф.И.О. заявителя)

[image: image3.wmf]1


Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.


Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.
  Документ прошу выдать на руки / направить по почте
*Примечание: данный столбец не заполняется, в случае подачи заявления в электронном виде через ПГУ ЛО
Приложение №2
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной

услуги по приемке в эксплуатацию после

перевода жилого помещения в нежилое                                                                               помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение
Акт 
приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение
 (ненужное зачеркнуть)
«__» ___________ 20__ г.                                                                                                               ______________
Приемочная комиссия в составе: 


	председателя:

	____________________                  -
(Ф.И.О. должностного лица)
	________________________________________;
(Должность уполномоченного лица)


	членов комиссии:

	____________________                  -
(Ф.И.О. должностного лица)
	________________________________________;
(Должность уполномоченного лица)


	____________________                  -
(Ф.И.О. должностного лица)
	________________________________________;
(Должность уполномоченного лица)


	____________________                  -
(Ф.И.О. должностного лица)
	________________________________________
(Должность уполномоченного лица)



произвела осмотр помещения после проведения работ по его переустройству и (или)  перепланировке и (или) иных работ (нужное указать) и установила:

           1. Помещение расположено по адресу: ___________________________________________________.
2. Работы _______________________________________________________________________

          (перечень произведенных работ по переустройству (перепланировке) помещения или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)
произведены на основании уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)  помещения  в  нежилое  (жилое) помещение от  «___» _________ 20___    года            № ________.
3. Представленная проектная документация разработана __________________________________

______________________________________________________________________________________________ 
(указывается наименование проектной организации)
и согласована в установленном порядке.
4. Предъявленное  к приемке в эксплуатацию помещение имеет следующие показатели: _______________________________________________________________________________________
(указываются характеристики помещения)
5. Предъявленное к приемке в эксплуатацию помещение ________________________________

_______________________________________________________________________________________
(указывается соответствие (несоответствие) выполненных работ представленному проекту (проектной 
______________________________________________________________________________________
документации), соответствие установленным строительным нормам и правилам)
Решение приемочной комиссии:

______________________________________________________________________________________
(указывается возможность или невозможность осуществления приемки в эксплуатацию 
_____________________________________________________________________________ помещения после проведения работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ)
Председатель комиссии:                ________________________      ____________________ 
                                                                                          (подпись)                           (Ф.И.О. должностного лица)
Члены комиссии:                           ________________________      ____________________ 
                                                                                          (подпись)                           (Ф.И.О. должностного лица)

                                                          ________________________      ____________________ 
                                                                                          (подпись)                           (Ф.И.О. должностного лица)

                                                          ________________________      ____________________ 
                                                                                          (подпись)                           (Ф.И.О. должностного лица)
Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия взаимодействия�
Наименования запрашиваемого документа


(сведения)�
Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия�
Наименование органа (организации),  направляющего(ей) межведомственный запрос�
Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос�
SID электронного сервиса�
Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия�
Форма (шаблон)  межведомственного  запроса�
Образец заполнения  формы  межведомственного  запроса�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
7�
8�
9�
�
       Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение�
�
-�
          нет�
Не требуется�
нет�
нет�
нет�
нет�
Не требуется �
Не требуется�
�
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