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АДМИНИСТРАЦИЯ 
ПЕЧЕНГСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 								                      	                 № 
п.г.т. Никель


Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилое помещение в жилое помещение на территории Печенгского муниципального округа»


Руководствуясь Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 20.07.2021 № 1228 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных (муниципальных) услуг, о внесении изменений в некоторые акты правительства Российской Федерации и признании утратившим силу некоторых актов и отдельных актов Правительства Российской Федерации», Жилищным Кодексом, Постановлением администрации Печенгского муниципального округа Мурманской области от 04.02.2026 № 168 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Печенгском муниципальном округе», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилое помещение в жилое помещение на территории Печенгского муниципального округа» согласно приложению.
2. Признать утратившим силу постановление администрации Печенгского района от 1384 от 17.10.2022 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилое помещение в жилое помещение на территории Печенгского муниципального округа»;
3. Настоящее постановление вступает в силу после его опубликования в газете «Печенга».
4. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте Печенгского муниципального округа http://pechengamr.gov-murman.ru.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Печенгского муниципального округа Пономарева А.В.
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Утвержден 
постановлением администрации
Печенгского муниципального округа Мурманской области
от ____________  №  _____


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, расположенного на территории муниципального образования Печенгский муниципальный округ Мурманской области»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования административного регламента
1.1.1. Административный регламент регулирует порядок предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, расположенного на территории муниципального образования Печенгский муниципальный округ Мурманской области (далее - муниципальная услуга). 
1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителем на предоставление муниципальной услуги является собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо (далее – заявитель).
1.2.2.  С заявлением на предоставление муниципальной услуги вправе обратиться представитель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на основании акта уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее – представитель заявителя).

1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей

1.3.1.	Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
1.3.2.	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей установлены в соответствии с Приложением № 2 к настоящему Административному регламенту и включают следующие взаимосвязанные сведения:
а) перечень результатов предоставления муниципальной услуги;
б) перечень отдельных признаков заявителей.
1.3.3. Перечень условных обозначений и сокращений установлены Приложением  № 1 к настоящему Административному регламенту.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, расположенного на    территории    муниципального    образования   Печенгский
муниципальный округ Мурманской области.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Органом, предоставляющем муниципальную услугу, является Администрация Печенгского муниципального округа в лице отдела строительства и ЖКХ (далее – уполномоченный орган).
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган взаимодействует с:
- Государственным областным казенным учреждением «Центр технической инвентаризации» в части получения:
а) плана переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технического паспорта такого помещения); 
б) поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение;
- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Мурманской области в части получения в части получения правоустанавливающих документов на помещение;
- Управлением Федеральной налоговой службы по Мурманской области в части получения выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (в случае обращения юридического лица), либо выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Наименование результата предоставления муниципальной услуги:
а) решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в форме следующих документов:
- постановление администрации Печенгского муниципального округа о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по форме согласно Приложению № 11 к настоящему Административному регламенту;
- уведомление о переводе  жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по форме, утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;
б) решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в форме следующих документов:
- постановление администрации Печенгского муниципального округа в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по форме согласно Приложению № 11 к настоящему Административному регламенту;
- уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по форме, утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;
в) акт приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение по форме согласно Приложению № 12 к настоящему Административному регламенту, с указанием даты такого акта; 
г) уведомление об отказе в выдаче акта приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение, по форме согласно Приложению № 13 к настоящему Административному регламенту, с указанием даты такого уведомления;
д) дубликат документа, указанного в подпунктах «а»-«г» пункта 2.3.1. настоящего Административного регламента;
2.3.2. Документы, содержащие решение о предоставлении муниципальной услуги, предоставляются в форме документа на бумажном носителе либо в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в случае, если это указано в заявлении о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги направляется специалистом уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в электронной форме в личный кабинет заявителя на РПГУ, ЕПГУ.
2.3.4. Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю одним из следующих способов, указанных в заявлении на предоставление муниципальной услуги:
- личное обращение в уполномоченный орган; 
- через МФЦ; 
- посредством почтового отправления (заказным письмом с уведомлением о вручении);
- посредством ЕПГУ, РПГУ;
- посредством электронной почты.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, не позднее чем через 45 дней со дня представления в уполномоченный орган документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.
2.4.2. Утверждение акта приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение, осуществляется в срок, не превышающий 30 дней со дня получения уполномоченным органом документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.
2.4.3. Срок предоставления муниципальной услуги по выдаче дубликата уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, дубликата акта приемки выполненных работ  по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в  нежилое (жилое) помещение, либо уведомления об отказе в выдаче акта приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения и по внесению исправлений в уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, в акт приемки выполненных работ  по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в  нежилое (жилое) помещение,  либо в уведомление об отказе в выдаче акта приемки выполненных работ  по переустройству и (или) перепланировке помещения не превышает 5 рабочих дней с даты поступления заявления и документов в уполномоченный орган.
2.4.4. В случае представления заявления и документов через МФЦ сроки, указанные в пунктах 2.4.1., 2.4.2., 2.4.3. настоящего Административного регламента, исчисляются со дня передачи МФЦ документов в уполномоченный орган.
МФЦ обеспечивает передачу заявления и документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя в соответствии с пунктами 1-11 Приложения № 3 настоящего Административного регламента, в уполномоченный орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, заключенным между уполномоченным МФЦ и уполномоченный органом (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня их поступления в МФЦ.
2.4.5. При наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления муниципальной услуги почтой, уполномоченный орган обеспечивает отправку заявителю результата предоставления муниципальной услуги заказным почтовым отправлением не позднее 3-х рабочих дней со дня его принятия (подписания). 
2.4.6. При наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления муниципальной услуги заявителю в электронном виде, уполномоченный орган обеспечивает отправку заявителю результата предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ не позднее 3-х рабочих дней со дня его принятия (подписания).
2.4.7. При наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления муниципальной услуги через МФЦ, уполномоченный орган обеспечивает передачу результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ для выдачи заявителю не позднее 3-х рабочих дней со дня его принятия (подписания). 
МФЦ обеспечивает выдачу результата муниципальной услуги в течение 1 рабочего дня со дня его получения от уполномоченного органа. 
2.4.8. При наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления муниципальной услуги заявителю посредством электронной почты, уполномоченный орган обеспечивает отправку заявителю результата предоставления муниципальной услуги в форме скан-образа документа на адрес электронной почты заявителя не позднее 3-х рабочих дней со дня его принятия (подписания).
2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги уполномоченный орган осуществляет бесплатно.
2.5.2. В соответствии со статьей 22.1 «Основ законодательства Российской Федерации о нотариате», утвержденных Верховным Советом Российской Федерации от 11.02.1993 № 4462-1, выдача нотариально заверенных копий документов и нотариально удостоверенной доверенности на совершение действий осуществляется за плату, размер которой установлен статьей 333.24 Налогового кодекса Российской Федерации. Госпошлина за совершение нотариальных действий взимается нотариусами.
2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на оказание муниципальной услуги, при получении документов по результатам оказания муниципальной услуги, на прием к специалисту уполномоченного органа, ответственному за делопроизводство, или для получения консультации у специалиста уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут. 
2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, уведомления о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение, заявления о выдаче дубликата, представленных заявителем в уполномоченный орган одним из следующих способов: 
а) в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая ЕГПУ, РГПУ, осуществляется в течении одного рабочего дня;
б) на бумажном носителе посредством личного обращения в уполномоченный орган, в том числе через МФЦ, осуществляется в течении 15 минут;
в) на бумажном носителе посредством почтового отправления с уведомлением о вручении, осуществляется в течении одного рабочего дня.
В случае представления заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, уведомления о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение, заявления о выдаче дубликата в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ вне рабочего времени уполномоченного органа либо в выходной, нерабочий, праздничный день - днем получения заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, уведомления о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение, заявления о выдаче дубликата считается первый рабочий день, следующий за днем представления заявителем указанного заявления.
Заявление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, уведомление о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение, заявление о выдаче дубликата, считается полученным уполномоченным органом со дня его регистрации.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещаются на официальном сайте муниципального образования Печенгский муниципальный округ Мурманской области  http://adm_pech@mail.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также на ЕПГУ (https://www.gosuslugi.ru), РПГУ (https://51gosuslugi.ru).

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги и их значения размещаются на официальном сайте муниципального образования Печенгский муниципальный округ Мурманской области http://adm_pech@mail.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также на ЕПГУ (https://www.gosuslugi.ru), РПГУ (https://51gosuslugi.ru).

[bookmark: п2_12]2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
            
2.10.1. Перечень информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги:
- ЕСИА – Федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
- РПГУ – Государственная информационная система соответствующего муниципального образования «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)», расположенная в информационно-коммуникационной сети «Интернет» по адресу: https://51gosuslugi.ru/.
- ЕПГУ – Федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», расположенная в информационно-коммуникационной сети «Интернет» по адресу: www.gosuslugi.ru.
2.10.2. Уполномоченный орган обеспечивает предоставление муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ по выбору заявителя в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.10.3. Предоставление бесплатного доступа к ЕПГУ, РПГУ для подачи запросов, документов, информации, необходимых для получения муниципальной услуги в электронной форме, а также получение результатов предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (далее - ЭП) и распечатанного на бумажном носителе, осуществляется в любом МФЦ в пределах территории муниципального образования по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).
2.10.4. Муниципальная услуга предоставляется в электронном виде. 
В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде. 
Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в уполномоченный орган. 
При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления. 
Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.3. настоящего Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью председателя уполномоченного органа, либо лица, его замещающего, в случае направления заявления посредством ЕПГУ.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципальной услуги может быть выдан любым способом, указанным в заявлении (лично, почтовым отправлением, через МФЦ).
Электронные документы представляются в следующих форматах:
а) xml - для формализованных документов;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта);
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием.
Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:
- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и(или) цветного текста);
- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);
- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста);
- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;
- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
Электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.
При получении муниципальной услуги в электронной форме с использованием ЕПГУ, РПГУ заявитель вправе совершить следующие действия:
- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
- формирование запроса (заявления);
- прием и регистрация запроса (заявления) и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- получение сведений о ходе выполнения запроса (услуги);
- получение результата предоставления муниципальной услуги;
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, должностных лиц и муниципальных служащих уполномоченного органа, МФЦ и его работников. 
2.10.5. Для получения муниципальной услуги в электронном виде через ЕПГУ, РПГУ заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в ЕСИА.
2.10.6. Для подачи заявления и документов через ЕПГУ заявитель должен выполнить следующие действия:
а) выбрать в адресной строке адрес Единого портала услуг (http://www.gosuslugi.ru);
б) выбрать кнопку «Войти» и пройти процедуру идентификации в ЕСИА; 
в) заполнить портальную форму запроса (заявления) на оказание муниципальной услуги;
г) подписать запрос (заявление) усиленной квалифицированной электронной подписью (пункт касается только юридических лиц);
г) загрузить файлы необходимых документов в электронном виде; 
д) завершить процедуру подачи документов, выбрав кнопку «Подать заявление».
2.10.7. Заявителю - физическому лицу, при обращении за предоставлением муниципальной услуги с использованием ЕПГУ, РПГУ, прошедшему процесс идентификации, не требуется дополнительного подписания заявления любым видом электронной подписи.
2.10.8. Документ, удостоверяющий полномочия представителя, выданный представителю заявителя физическим лицом, направляемый в электронной форме, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса в соответствии с требованиями к формату изготовленного нотариусом электронного документа, утвержденными приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 30.09.2020 № 227 «Об утверждении требований к формату нотариально оформляемого документа в электронной форме»[footnoteRef:1]. [1:  Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 05.10.2020] 

2.10.9. Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ в части: 
- приема, регистрации и передачи в уполномоченный орган заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- выдачи результата предоставления муниципальной услуги.
Возможность у МФЦ принятия решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.
2.10.10. При обращении заявителя в МФЦ за получением результата муниципальной услуги МФЦ вправе осуществить составление и выдачу заявителю документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги уполномоченным органом.
2.10.11. При обращении за предоставлением муниципальной услуги с использованием информационно - телекоммуникационных сетей (далее - ТКС) общего пользования, в том числе сети Интернет, заявление и прилагаемые документы должны быть подписаны соответствующей электронной подписью в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» [footnoteRef:2]. [2:  «Собрание законодательства РФ», 02.07.2012, № 27, ст. 3744.] 

2.10.12. Заявителю (его представителю) предоставляется возможность осуществления предварительной записи для личного посещения уполномоченного органа путем выбора удобного времени из доступных временных интервалов одним из следующих способов:
- в электронном виде с использованием РПГУ[footnoteRef:3], электронной почты; [3:  В случае реализации функционала. В случае отсутствия необходимого функционала используются иные способы записи для личного посещения.] 

- по телефону;
- при личном обращении в уполномоченный орган.
Заявитель (представитель заявителя) может отменить или изменить ранее принятое решение о предварительной записи одним из указанных выше способов.
Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при обращении заявителя (представителя заявителя) за предварительной записью посредством электронной почты, по телефону либо при личном обращении в уполномоченный орган осуществляет предварительную запись на прием заявителя (представителя заявителя) с указанием его фамилии, имени и отчества (при наличии), номера телефона, адреса электронной почты (при наличии).
При наличии технической возможности осуществления предварительной записи через РПГУ, заявитель (представитель заявителя) самостоятельно осуществляет запись. Заявитель или его представитель авторизуется на РПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, выбирает нужную ему цель обращения и дату/время из предлагаемых вариантов. Фамилия, имя и отчество (при наличии), номер телефона, адрес электронной почты заявителя (представителя заявителя) заполняются автоматически в интерактивной форме. 
При записи на личное посещение заявитель вправе запросить напоминание о записи за определенное время для выбранного временного интервала.
Специалистом уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, при записи на личное посещение заявителю сообщается перечень необходимых документов, которые нужно взять с собой.
2.10.13. Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
а) в срок не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое помещение) информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение;
б) в течение пяти рабочих дней с даты принятия решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, в случае, если для обеспечения использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, обязан направить в орган регистрации прав такое решение (содержащиеся в нем сведения) для внесения сведений в Единый государственный реестр недвижимости;
           в) в срок не позднее пяти рабочих дней с даты утверждения (подписания) акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение перепланировки помещений в многоквартирном доме в связи с переводом жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, направляет в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия в орган регистрации прав заявление об осуществлении государственного кадастрового учета или государственного кадастрового учета и государственной регистрации права заявителя на перепланированное помещение (перепланированные помещения) с приложением к такому заявлению акта приемочной комиссии, технического плана перепланированных помещений и решения (документа, подтверждающего принятие решения) о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, включая сведения об уплате заявителем государственной пошлины за осуществление государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав на недвижимое имущество;
            г) направляет выписку из Единого государственного реестра недвижимости, подтверждающую осуществление государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ либо по адресу электронной почты заявителя (при наличии сведений об адресе электронной почты в заявлении о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение).
          2.10.14. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги:
- выдача технического паспорта на объект либо кадастрового паспорта. 
Услуга по выдаче технического паспорта на объект либо кадастрового паспорта осуществляется на платной основе в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации на основании заключенного с заявителем договора на проведение кадастровых работ в целях выдачи технического плана.
Размер и порядок взимания платы за услугу, которая является необходимой и обязательной для предоставления государственной услуги, определяется в соответствии с договором подряда на выполнение кадастровых работ, заключаемым в соответствии с требованиями гражданского законодательства.
2.10.15. Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.
2.10.16. Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, могут быть предоставлены законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, в случае если заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего. Результат предоставления муниципальной услуги выдается законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, одним из способов, указанных в пункте 2.3.4. настоящего Административного регламента, в срок, установленный в пунктах 2.4.5.-2.4.8. настоящего Административного регламента.
2.10.17. Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, на любой стадии предоставления муниципальной услуги обязан проинформировать заявителя (представителя заявителя) о возможности оценить качество предоставления муниципальной услуги с использованием сети «Интернет».
Заявитель (представитель заявителя) вправе оценить качество предоставления оцениваемых муниципальных услуг с помощью сети «Интернет» после его идентификации с помощью ЕСИА посредством:
- опросной формы, размещенной в личном кабинете ЕПГУ;
- на специализированном сайте («Ваш контроль»), который обеспечивает возможность оценки гражданином качества предоставления оцениваемых услуг по критериям, определенным Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей»[footnoteRef:4], а также размещение его отзыва о качестве предоставления оцениваемой муниципальной услуги. [4:  «Собрание законодательства РФ», 17.12.2012, № 51, ст. 7219] 

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, приведен в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
2.11.2. Формы запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также способы подачи запроса приведены в Приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.
2.11.3. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6  статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010                                 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.12.1. Основанием для отказа в приеме запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, акта приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение, при подаче заявления на бумажном носителе посредством личного обращения в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в том числе через МФЦ, либо посредством почтового отправления с уведомлением о вручении, является:
1) отсутствие у заявителя или представителя заявителя документа, удостоверяющего личность и (или) доверенности, заверенной надлежащим образом, если обращается представитель заявителя (при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в том числе через МФЦ);
2) заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в орган местного самоуправления, в полномочия которых не входит предоставление муниципальной услуги;
3) неполное заполнение обязательных полей в форме заявления о предоставлении муниципальной услуги (недостоверное, неправильное);
4) представление неполного комплекта документов, указанных в пунктах 1-11                   Приложения № 3 к настоящему Административному регламенту, подлежащих обязательному представлению заявителем;
5) представленные документы утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (сведения документа, удостоверяющего личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом);
6) представленные документы содержат подчистки, исправления, повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, а также не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления о выдаче дубликата уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, акта приемки (уведомления об отказе в выдаче акта приемки) выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение отсутствуют.
2.12.2. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде является:
1) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с нарушением требований, установленных подразделом 2.10. настоящего Административного регламента;
2) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;
3) заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя - отсутствие электронной подписи; 
4) если в результате проверки простой или усиленной квалифицированной электронной подписи выявлено несоблюдение условий признания ее действительности, установленных Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
5) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (сведения документа, удостоверяющего личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом);
6) представление неполного комплекта документов, указанных в пунктах 1-11                   Приложения № 3 к настоящему Административному регламенту, подлежащих обязательному представлению заявителем;
7) представленные документы, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, подчистки, исправления, повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, а также не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
8) заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит предоставление муниципальной услуги;
9) неполное заполнение полей в форме заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ, РПГУ.
Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления в электронном виде о выдаче дубликата уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, акта приемки (уведомления об отказе в выдаче акта приемки) выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение отсутствуют.
2.12.3. Уведомление об отказе в приеме документов, указанных в пунктах 1-11                   Приложения № 3 к настоящему Административному регламенту, оформляется по форме согласно Приложению № 8 к настоящему Административному регламенту.
2.12.4. Уведомление об отказе в приеме документов, указанных в пунктах 1-11                   Приложения № 3 к настоящему Административному регламенту, направляется заявителю способом, определенным заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги, не позднее рабочего дня, следующего за днем получения такого заявления, либо выдается в день личного обращения за получением указанного решения в уполномоченный орган.
2.12.5. Отказ в приеме документов, указанных в пунктах 1-11 Приложения № 3 к настоящему Административному регламенту, не препятствует повторному обращению заявителя в уполномоченный орган.
2.12.6. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.12.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.
2.12.8. Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации не является основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.
2.12.9. Заявление может быть оставлено без рассмотрения в случае подачи заявителем (представителем заявителя) заявления об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения по форме согласно Приложению № 15 к настоящему Административному регламенту.
2.12.10. Основанием для отказа в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое помещение (жилое) помещение является:
а) непредставление документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя в соответствии с пунктами 1-10 Приложения № 3 настоящего Административного регламента;
б) поступление в уполномоченный орган ответа на межведомственный запрос, свидетельствующий об отсутствии документа и (или) информации, необходимой для перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в соответствии с пунктами 13-15 Приложения № 3 настоящего Административного регламента, если соответствующие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если специалист уполномоченного органа уведомил заявителя о получении такого ответа по форме согласно Приложению № 10 к настоящему Административному регламенту, предложил заявителю представить документы и (или) информацию, указанные в пунктах 13-15 Приложения № 3 настоящего Административного регламента, необходимые для перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение самостоятельно, и не получил от заявителя такие документы и (или) информацию в течении пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.
в) представление документов в ненадлежащий орган;
г) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;
д) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ.
2.12.11. Основанием для отказа в выдаче акта приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение, являются:
а) непредставление документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя в соответствии с пунктами 1-3, 11 Приложения № 3 настоящего Административного регламента;
б) выявление несоответствия переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого (нежилого) помещения проекту переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения.
2.12.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, акта приемки (уведомления об отказе в выдаче акта приемки) выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение:
а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2. настоящего Административного регламента;
б) предоставление представление документов в ненадлежащий орган.
2.12.13. Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги с учетом категории (признаков) заявителя приведены в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
3.1. Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур

3.1.1. Профилирование заявителя.
3.1.2. Прием, проверка и регистрация запроса и документов, представленных для получения муниципальной услуги.
3.1.3. Направление межведомственных запросов, рассмотрение заявления и представленных документов.

3.1.4. Принятие решения о подготовке результата предоставления муниципальной услуги.  
3.1.5. Предоставление заявителю результата муниципальной услуги.

3.2. Описание административной процедуры профилирования заявителя

3.2.1. Процедура профилирования заявителя заключается в анкетировании заявителя в целях определения категории (признаков) заявителя. Вопросы, направленные на определение категории (признаков) заявителя, а также идентификаторы категорий (признаков) заявителей приведены в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
3.2.2. Профилирование осуществляется:
а) в личном кабинете на ЕПГУ, РПГУ;
б) в уполномоченном органе;
в) в МФЦ.
3.3. Прием, проверка и регистрация заявления и документов, представленных для получения муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является поступление в                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               уполномоченный орган запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в пунктах 1-11 Приложения № 3 к настоящему Административному регламенту, одним из способов, указанных в Приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.
Состав запроса и перечень документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с категорией (признаками) заявителя, а также способы подачи указанных запроса, документов и (или) информации приведены в Приложениях №№ 3,5,6,7,14, 15,17 к настоящему Административному регламенту.
При личном обращении заявителя (его представителя) в уполномоченный орган, МФЦ личность заявителя (его представителя) устанавливается специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, путем проверки документов, удостоверяющих личность заявителя (представителя заявителя) посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации, либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации с использованием информационных технологий, предусмотренных статьями 9, 10 и 14  Федерального закона от 29.12.2022  № 572 - ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации», в соответствии с частями 10, 11 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
При направлении заявления посредством ЕПГУ, РПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя формируются при подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.
Исчерпывающий перечень оснований для принятия решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации приведен в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.
Возможность приема уполномоченный органом, МФЦ заявления по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) (далее - экстерриториальный принцип), отсутствует.
Срок регистрации запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, установлен подразделом 2.7. настоящего Административного регламента.
Результатом административной процедуры является регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги и приложенных документов.
3.3.1. Прием, проверка и регистрация заявления и документов, представленных для получения муниципальной услуги, в уполномоченном органе при личном обращении заявителя (его представителя)
При обращении заявителя (его представителя) в уполномоченный орган, специалист уполномоченного органа, ответственный за прием документов и регистрацию документов:
1) устанавливает личность заявителя (представителя заявителя);
2) проверяет документы на наличие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, установленных пунктом 2.12.1. настоящего Административного регламента, и в случае их отсутствия: 
- заверяет копии предоставляемых документов после сверки их с соответствующими подлинниками (кроме заверенных в установленном порядке) штампом уполномоченного органа «копия верна», наименованием специалиста уполномоченного органа, заверившего копию, личной подписью, ее расшифровкой и датой заверения;
- проверяет полноту и правильность заполнения заявителем (его представителем) заявления, при необходимости оказывает ему помощь в заполнении заявления;
- регистрирует поступившее заявление и приложенные к нему документы;
- ставит на заявлении отметку с указанием номера и даты входящего документа;
- подготавливает и подписывает 2 экземпляра расписки в получении документов с указанием их перечня и даты получения (далее - расписка) по форме согласно Приложению                      № 9 к настоящему Административному регламенту;
- первый экземпляр расписки выдает заявителю (его представителю), второй экземпляр приобщает к предоставленным заявителем документам.
3) при наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, установленных пунктом 2.12.1. настоящего Административного регламента, выдает заявителю (его представителю) уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме согласно Приложению № 8 к настоящему Административному регламенту и возвращает пакет документов заявителю (представителю заявителя).
Специалист уполномоченного органа, ответственный за прием документов и регистрацию заявления, в день приема документов от заявителя, передает принятые и зарегистрированные заявление и документы должностному лицу уполномоченного органа или лицу, его замещающему.
Срок выполнения административных действий – 15 минут.
Срок выполнения административной процедуры – в течение 1 рабочего дня.
3.3.2. Прием, проверка и регистрация заявления и документов, представленных для получения муниципальной услуги, в МФЦ при личном обращении заявителя (представителя заявителя)
При личном обращении заявителя в МФЦ (представителя заявителя) специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, выполняет следующие действия:
1) устанавливает личность заявителя (представителя заявителя);
2) проверяет правильность заполнения заявления. 
В случае отсутствия заполненного заявления – оформляет заявление в автоматизированной информационной системе МФЦ (далее – АИС МФЦ) и представляет заявителю (представителю заявителя) для подписания. В случае отсутствия технической возможности заполнения заявления в АИС МФЦ – распечатывает заявление и выдает заявителю (представителю заявителя) для заполнения и подписания. При необходимости – оказывает помощь в заполнении заявления; 
- заверяет копии представленных документов после их сверки с соответствующими оригиналами (кроме заверенных в нотариальном порядке) штампом «копия верна», наименованием должности лица, заверившего копию, личной подписью, ее расшифровкой и датой заверения и возвращает оригиналы документов заявителю (представителю заявителя);
- заполняет в АИС МФЦ расписку для заявителя (представителя заявителя) о приеме заявления и документов;
- распечатывает 2 (два) экземпляра расписки и предоставляет заявителю (представителю заявителя) на подпись;
- контролирует проставление подписи заявителя (представителя заявителя) об уведомлении его о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги (в случае наличия оснований);
- контролирует проставление подписи заявителя (представителя заявителя) о получении расписки о приеме заявления и документов;
- выдает заявителю (представителю заявителя) первый экземпляр расписки о приеме заявления и документов;
- передает документы, принятые от заявителя (представителя заявителя) для получения муниципальной услуги, в том числе второй экземпляр расписки о приеме документов, должностному лицу в отделении МФЦ, ответственному за прием-передачу документов в уполномоченный орган в сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и уполномоченным органом.
Срок выполнения административных действий – 15 минут.
Срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день.
3.3.3. Прием, проверка и регистрация заявления и документов, представленных для получения муниципальной услуги, поступивших посредством почтовой связи либо от МФЦ
 При поступлении в уполномоченный орган заявления с приложенными документами посредством почтовой связи либо от МФЦ, специалист уполномоченного органа, ответственный за делопроизводство:
1) проверяет документы на наличие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, установленных пунктом 2.12.1. настоящего административного регламента, в случае их отсутствия:   
- регистрирует поступившее заявление и приложенные к нему документы;
- ставит на заявлении отметку с указанием номера и даты входящего документа;
- передает заявление с приложенными документами должностному лицу уполномоченного органа либо лицу, его замещающему, для определения специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
2) при наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, установленных пунктом 2.12.1. настоящего Административного регламента, направляет заявителю (его представителю) уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме согласно Приложению № 8 к настоящему Административному регламенту, по почте заказным письмом с уведомлением.
Срок выполнения административных действий – 15 минут. 
Срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день.
3.3.4. Прием, проверка и регистрация заявления и документов, представленных для получения муниципальной услуги, в электронном виде
При поступлении в уполномоченный орган заявления с приложенными документами в электронном виде специалист уполномоченного органа, ответственный за прием документов:
1) проверяет наличие оснований для отказа в приеме документов в электронном виде;
2) при наличии хотя бы одного из оснований, указанных в пункте 2.12.2. настоящего Административного регламента:
- формирует уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме согласно Приложению № 8 к настоящему Административному регламенту, с указанием причин отказа;
- подписывает усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица уполномоченного органа и отправляет уведомление заявителю;
- распечатывает (при необходимости) предоставленные документы и уведомление и приобщает их к материалам дела. 
3) при отсутствии оснований для отказа, указанных в пункте 2.12.2. настоящего Административного регламента:
- регистрирует документы;
- формирует расписку о получении заявления и документов по форме согласно Приложению № 9 к Административному регламенту с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения заявления и документов, а также перечня наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема, подписывает усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица уполномоченного органа, отправляет расписку заявителю способом, указанным в заявлении;
- распечатывает расписку и предоставленные документы и передает их должностному лицу уполномоченного органа либо лицу, его замещающему, для определения специалиста уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
Срок выполнения административных действий – 15 минут.
Срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день.
3.3.5. Прием, проверка и регистрация заявления и документов, представленных для получения муниципальной услуги, через ЕПГУ, РПГУ
В день поступления заявления и документов через информационную систему, используемую уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ, специалист уполномоченного органа, ответственный за прием заявлений и документов в электронной форме, выполняет следующие действия. 
1) проверяет заявление и полученные документы, полноту и правильность их заполнения (уведомление о получении заявлений и документов формируется в «Личном кабинете» заявителя на портале государственных и муниципальных услуг в автоматическом режиме); 
2) при наличии оснований для отказа в приёме документов, указанных в пункте 2.12.2. настоящего Административного регламента:
- формирует уведомление об отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме согласно Приложению № 8 к настоящему Административному регламенту, с указанием причин отказа;
- подписывает уведомление усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица уполномоченного органа и отправляет на портал государственных и муниципальных услуг в «Личный кабинет» заявителя;
3) в случае отсутствия оснований для отказа в приёме документов, указанных в пункте 2.12.2. настоящего Административного регламента:
-  регистрирует заявление и документы;
- направляет информацию о регистрации заявления в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица, на портал государственных и муниципальных услуг в «Личный кабинет» заявителя; 
- распечатывает заявление и документы и передает для резолюции должностному лицу уполномоченного органа либо лицу, его замещающему, для определения специалиста уполномоченного органа, ответственного за предоставления муниципальной услуги.
Срок выполнения административных действий – 15 минут.
Срок административной процедуры – 1 рабочий день.

3.4. Направление межведомственных запросов, рассмотрение заявления и представленных документов
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, уведомления о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение, с приложенными документами и поступление должностному лицу уполномоченного органа либо лицу, его замещающему, зарегистрированного заявления  (уведомления) с приложенными документами.
Направление межведомственных информационных запросов по заявлениям о выдаче дубликата уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, акта приемки (уведомления об отказе в выдаче акта приемки) выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение не предусмотрено.
3.4.2. Должностное лицо уполномоченного органа либо лицо, его замещающее, в течение 1 рабочего дня, со дня поступления заявления (уведомления), определяет специалиста уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги и направляет пакет документов для дальнейшей работы.
3.4.3. Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день получения заявления (уведомления) и приложенных к нему документов от должностного лица уполномоченного органа либо лица, его замещающего:
- проверяет представленное заявление (уведомление) и документы на наличие документов, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе в соответствии с пунктами 12-16 Приложения № 3 настоящего Административного регламента;
- в случае непредставления документов, указанных в пунктах  12-16 Приложения № 3 настоящего Административного регламента, заявителем по собственной инициативе, подготавливает межведомственные запросы по предоставлению документов (сведений), необходимых для оказания муниципальной услуги, в том числе при наличии технической возможности с использованием средств обеспечения межведомственного электронного взаимодействия, и направляет в соответствующие органы и организации, в распоряжении которых находятся указанные документы (сведения).
3.4.4. Перечень запрашиваемых уполномоченным органом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
а) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении застройщика, являющегося юридическим лицом) или из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (при обращении застройщика, являющегося индивидуальным предпринимателем). Запрос о предоставлении документов (их копий или сведений, содержащихся в них) направляется в Федеральную налоговую службу в электронной форме. Цель использования - проверка сведений о заявителе;
б) правоустанавливающие документы на переводимое помещение. Запрос о предоставлении документов (их копий или сведений, содержащихся в них) направляется в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии в электронной форме. Цель использования – подготовка решения переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;
в) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения). Запрос о предоставлении документов (их копий или сведений, содержащихся в них) направляется на бумажном носителе в Государственное областное казенное учреждение «Центр технической инвентаризации». Цель использования – для подтверждения первоначального состояния жилого помещения;
г) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение. Запрос о предоставлении документов (их копий или сведений, содержащихся в них) направляется на бумажном носителе в Государственное областное казенное учреждение «Центр технической инвентаризации». Цель использования – для установления помещений, примыкающих к переводимому помещению.
Межведомственный запрос о представлении документов (их копий или сведений, содержащихся в них) содержит: 
- наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос; 
- наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации; 
- указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта; 
- реквизиты и наименования документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Срок направления межведомственного запроса составляет три рабочих дня со дня получения уполномоченным органом заявления о переустройстве и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, уведомления о завершении переустройства и (или) помещения в многоквартирном доме.
3.4.5. Срок предоставления сведений при межведомственном информационном взаимодействии в электронной форме не должен превышать 48 часов с момента направления межведомственного запроса.
В случаях, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, предоставление сведений может осуществляться в режиме реального времени, при котором время с момента отправления межведомственного запроса до момента получения ответа на этот запрос не превышает 2 секунд.
Срок подготовки и направления ответа на межведомственные запросы не может превышать трех рабочих дней со дня его поступления адресату. 
Документы и информация, для подготовки которых не требуется совершение дополнительных действий, представляются на основании межведомственного запроса в электронной форме в момент обращения.
3.4.6. Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при поступлении ответа на межведомственные запросы через систему межведомственного информационного взаимодействия открывает электронный документ, распечатывает и приобщает к заявлению. 
3.4.7. Результатом административной процедуры является получение уполномоченного органа запрашиваемых документов (их копий или сведений, содержащихся в них).
Срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.
3.5. Принятие решения о подготовке результата предоставления муниципальной услуги
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы, либо регистрация заявления о выдаче дубликата, либо регистрация заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок.
3.5.2. Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в целях принятия решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в течение 8 рабочих дней выполняет следующие административные действия: 
а) рассматривает полученные документы;
б) при поступлении ответа на межведомственный запрос, свидетельствующий об отсутствии документа и (или) информации, необходимой для перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в соответствии с пунктами 13-15 Приложения № 3 настоящего Административного регламента, подготавливает уведомление заявителю о получении такого ответа по форме согласно Приложению № 10 к настоящему Административному регламенту, с предложением заявителю представить документы и (или) информацию, необходимые для перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение самостоятельно в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления и направляет его заявителю;
в) проверяет наличие оснований для отказа в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, указанных в пункте 2.12.10. настоящего Административного регламента;
г) при отсутствии оснований для отказа в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, подготавливает 2 экземпляра проекта решения в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по форме согласно Приложению № 11 к настоящему Административному регламенту (далее – проект решения о переводе);
д) при наличии оснований для отказа в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, указанных в пункте 2.12.10. настоящего Административного регламента, подготавливает 2 экземпляра проекта решения об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по форме согласно Приложению № 11 к настоящему Административному регламенту (далее – проект решения об отказе);
е) передает 2 экземпляра проекта решения о переводе либо проекта решения об отказе должностному лицу уполномоченного органа либо лицу, его замещающему.
3.5.3. Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в целях принятия решения о выдаче акта приемки (отказе в выдаче акта приемки) выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение, в течение 2 рабочих дней выполняет следующие административные действия: 
а) информирует заявителя о времени и дате проведения обследования объекта переустройства и (или) перепланировки по телефону, указанному в заявлении, либо заказным письмом с уведомлением о вручении;
б) информирует членов приемочной Комиссии о времени и дате проведения обследования объекта переустройства и (или) перепланировки посредством электронной почты, факса, телефона и др.
3.5.4. В назначенный день и время приемочная Комиссия осуществляет обследование переустроенного и (или) перепланированного жилого (нежилого) помещения на соответствие проекту переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение (далее – проект).
3.5.5. В ходе осмотра произведенного переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения и на основании документов, представленных заявителем и полученных по межведомственным запросам, приемочная Комиссия проверяет наличие оснований для отказа в выдаче акта приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, указанных в пункте 2.12.11. настоящего Административного регламента.
3.5.6. При отсутствии оснований для отказа в выдаче акта приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, Комиссия подписывает 2 экземпляра проекта акта приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение (далее – проект акта приемки) по форме согласно Приложению № 12 к настоящему Административному регламенту.
3.5.7. При наличии оснований для отказа в выдаче акта приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, указанных в пункте 2.12.11. настоящего Административного регламента, специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает 2 экземпляра проекта уведомления об отказе в выдаче акта приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение (далее – проект уведомления об отказе в выдаче акта приемки), по форме, согласно Приложению № 13 к настоящему Административному регламенту.
3.5.8. Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает 2 экземпляра проекта акта приемки либо проекта уведомления об отказе в выдаче акта приемки должностному лицу уполномоченного органа, либо лицу, его замещающему, для утверждения (подписания).
3.5.9. Критериями принятия решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение являются:
а) представление документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя в соответствии с пунктами 1-10 Приложения № 3 настоящего Административного регламента;
б) поступление в уполномоченный орган ответа на межведомственный запрос, свидетельствующий о наличии документа и (или) информации, необходимых для принятия решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в соответствии с пунктами 13-15 Приложения № 3 настоящего Административного регламента, если соответствующие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе;
в) представление документов в надлежащий орган;
г) соблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;
д) соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ.
3.5.10. Критериями принятия решения о подготовке решения об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение являются: 
а) непредставление документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя в соответствии с пунктами 1-10 Приложения № 3 настоящего Административного регламента;
б) поступление в уполномоченный орган ответа на межведомственный запрос, свидетельствующий об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в соответствии с пунктами 13-15 Приложения № 3 настоящего Административного регламента, если соответствующие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе. Принятие решения об отказе в  переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по указанному критерию допускается в случае, если специалист уполномоченного органа уведомил заявителя о получении такого ответа по форме согласно Приложению № 10 к настоящему Административному регламенту, предложил заявителю представить документы и (или) информацию, указанные в пунктах 13-15 Приложения № 3 настоящего Административного регламента, необходимые для принятия решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, самостоятельно, и не получил от заявителя такие документы и (или) информацию в течении пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;
в) представление документов в ненадлежащий орган;
г) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;
д) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ.
3.5.11. Критериями принятия решения о выдаче акта приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение:
а) представление документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя в соответствии с пунктами 1-3, 11 Приложения № 3 настоящего Административного регламента;
б) установление соответствия переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения проекту переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого (нежилого) помещения.
3.5.12. Критериями принятия решения о подготовке решения об отказе в выдаче акта приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение являются: 
а) непредставление документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя в соответствии с пунктами 1-3, 11 Приложения № 3 настоящего Административного регламента;
б) выявление несоответствия переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения проекту переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
3.5.13. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.
Перечень оснований для отказа в выдаче решения об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое), решения об отказе в выдаче акта приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение, приведен в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.
3.5.14. Должностное лицо уполномоченного органа, либо лицо, его замещающее, в день получения 2-х экземпляров проекта решения о переводе либо проекта решения об отказе рассматривает и подписывает 2 экземпляра решения о переводе либо решения об отказе и после регистрации передает специалисту уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.5.15. Срок выполнения административной процедуры по принятию решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение либо об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение составляет не более 24 рабочих дней. 
3.5.16. Должностное лицо уполномоченного органа либо лицо, его замещающее, в день получения 2-х экземпляров проекта акта приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение либо проекта уведомления об отказе в выдаче акта приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение, рассматривает и утверждает 2 экземпляра акта приемки либо подписывает 2 экземпляра уведомления об отказе в выдаче акта приемки и передает специалисту уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.5.17. Срок выполнения административной процедуры по принятию решения о выдаче акта приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение, либо об отказе в выдаче акта приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение, составляет не более 14 рабочих дней. 
3.5.18. В рамках рассмотрения заявления о выдаче дубликата уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, акта приемки (уведомления об отказе в выдаче акта приемки) выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение осуществляется его проверка на предмет наличия (отсутствия) оснований для принятия решения о  выдаче дубликата уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, акта приемки (уведомления об отказе в выдаче акта приемки) выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение.
3.5.19. Критериями принятия решения о выдаче дубликата являются: 
1) соответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента;
2) предоставление документов в надлежащий орган.
3.5.20. Критериями принятия решения об отказе в выдаче дубликата являются: 
1) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента;
2) предоставление документов в ненадлежащий орган.
3.5.21. В случае наличия оснований для отказа в выдаче дубликата, установленных подпунктами «а», «б» пункта 2.12.12. настоящего Административного регламента, специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает решение об отказе в выдаче дубликата уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, акта приемки (уведомления об отказе в выдаче акта приемки) выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение (далее – решение об отказе) в двух экземплярах и передает его на рассмотрение должностному лицу уполномоченного органа, либо лицу, его замещающему.
В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата, установленных подпунктами «а», «б» пункта 2.12.12. настоящего Административного регламента, специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления, готовит проект дубликата уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, акта приемки (уведомления об отказе в выдаче акта приемки) выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение, с тем же регистрационным номером и датой, которые были указаны в ранее выданном уведомлении о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, акте приемки (уведомлении об отказе в выдаче акта приемки) выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение, в одном экземпляре и передает его на рассмотрение должностному лицу уполномоченного органа либо лицу, его замещающему. 
В случае, если ранее заявителю было выдано уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, акт приемки (уведомление об отказе в выдаче акта приемки) выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение, в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица уполномоченного органа, либо лица, его замещающего, то в качестве дубликата уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, акта приемки (уведомления об отказе в выдаче акта приемки) выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение, повторно представляется указанный документ.
3.5.22. Должностное лицо уполномоченного органа либо лицо, его замещающее, в день получения одного экземпляра проекта дубликата или двух экземпляров проекта решения об отказе, подписывает один экземпляр дубликата уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, акта приемки (уведомления об отказе в выдаче акта приемки) выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение, или два экземпляра решения об отказе и передает специалисту уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.5.23. Результатом административной процедуры по принятию решения о выдаче дубликата уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, акта приемки (уведомления об отказе в выдаче акта приемки) выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение, является соответственно подписание должностным лицом уполномоченного органа, либо лицом, его замещающим, дубликата, или подписание решения об отказе по форме согласно Приложению № 18 к настоящему Административному регламенту.

3.6. Предоставление заявителю результата предоставления муниципальной услуги

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги, 2-х экземпляров подписанного и зарегистрированного решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее – решение о переводе) либо решения об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее - решение об отказе в переводе)  с прилагаемыми документами от должностного лица уполномоченного органа либо лица, его замещающего. 
3.6.1.1. Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при получении подписанного решения о переводе либо решения об отказе в переводе осуществляет следующие административные действия:
- подготавливает в 2-х экземплярах проект уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее в настоящем разделе - уведомление) по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;
- передает 2 экземпляра проекта уведомления должностному лицу уполномоченного органа либо лицу, его замещающему.
Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при получении решения о переводе, если для обеспечения использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, выполняет действия, предусмотренные подпунктами «б», «г» пункта 2.10.13. настоящего Административного регламента.
3.6.1.2. Должностное лицо уполномоченного органа либо лицо, его замещающее, в день получения 2-х экземпляров проекта уведомления от специалиста уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, подписывает 2 экземпляра проекта уведомления и передает вместе с документами специалисту уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.6.1.3. Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день получения 2 экземпляров уведомления, подписанного должностным лицом уполномоченного органа, либо лицом, его замещающим, выполняет действия, предусмотренные подпунктом «а» пункта 2.10.13. настоящего Административного регламента, далее:
1) в случае если в заявлении указано на направление результата в форме электронного документа:
- переводит уведомление в электронный вид;
- подписывает уведомление усиленной квалифицированной электронной цифровой подписью должностного лица уполномоченного органа, либо лица, его замещающего;
- направляет подписанное уведомление заявителю (его представителю) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе ЕПГУ, РПГУ;
- приобщает решение с прилагаемыми документами к материалам дела.
2) в случае если в заявлении указано на личное получение результата предоставления муниципальной услуги:  
- уведомляет заявителя (его представителя) по телефону, указанному в заявлении, о необходимости получения уведомления;
- в день явки заявителя (его представителя) устанавливает личность заявителя (его представителя), путем проверки документа, удостоверяющего личность (полномочия представителя), передает один экземпляр уведомления под расписку;
- в случае неявки заявителя выполняет административные действия, предусмотренные подпунктом 3 пункта 3.6.1.3. настоящего Административного регламента;
- второй экземпляр уведомления приобщает к материалам дела.
3) при наличии в заявлении указания о направлении результата предоставления муниципальной услуги по почте:
- направляет (организует отправку) один экземпляр уведомления заказным письмом с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении; 
- второй экземпляр уведомления приобщает к материалам дела.
4) при предоставлении заявления и документов через МФЦ:
- передает один экземпляр уведомления под расписку специалисту МФЦ, ответственному за передачу документов;
- второй экземпляр уведомления приобщает к материалам дела.
Срок выполнения административных действий – 15 минут.
Срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.
3.6.1.4. Специалист МФЦ в день личного обращения гражданина:
1. устанавливает личность заявителя (его представителя) путем проверки документа, удостоверяющего личность;
1. проверяет полномочия представителя заявителя (при отсутствии соответствующих полномочий (нарушение правил выдачи доверенностей, окончание срока действия доверенности и т.д.) информирует об этом обратившееся лицо и предлагает ему обратиться повторно (после устранения выявленных нарушений); 
1. выдает заявителю уведомление под расписку.
Срок выполнения административных действий – 15 минут.
Срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день.
3.6.2. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги, 2-х экземпляров утвержденного акта приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение  (далее – акт приемки) либо подписанного  уведомления об отказе в выдаче акта приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение (далее - уведомление об отказе в выдаче акта приемки) от должностного лица уполномоченного органа либо лица, его замещающего. 
3.6.2.1. Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при получении утвержденного акта приемки либо подписанного уведомления об отказе в выдаче акта приемки с прилагаемыми документами, в течение одного рабочего дня, осуществляет следующие административные действия:
1) делает отметку о принятом решении в журнале учёта; 
2) в случае если в заявлении указано на направление результата в форме электронного документа:
- переводит результат предоставления муниципальной услуги в электронный вид;
- подписывает результат предоставления муниципальной услуги усиленной квалифицированной электронной цифровой подписью должностного лица уполномоченного органа, либо лица, его замещающего;
- направляет подписанный результат предоставления муниципальной услуги заявителю (его представителю) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе ЕПГУ, РПГУ;
- приобщает результат предоставления муниципальной услуги с прилагаемыми документами к материалам дела.
3) в случае если в заявлении указано на личное получение результата предоставления муниципальной услуги:  
- уведомляет заявителя (его представителя) по телефону, указанному в заявлении о необходимости получения результата предоставления муниципальной услуги;
- в день явки заявителя (его представителя) устанавливает личность заявителя (его представителя) путем проверки документа, удостоверяющего личность (полномочия представителя), передает один экземпляр результата предоставления муниципальной услуги под расписку;
- в случае неявки заявителя выполняет административные действия, предусмотренные подпунктом 4 пункта 3.6.2.1.  настоящего Административного регламента;
- второй экземпляр результата предоставления муниципальной услуги с прилагаемыми документами приобщает к материалам дела.
4) при наличии в заявлении указания о направлении результата предоставления муниципальной услуги по почте:
- направляет (организует отправку) один экземпляр результата предоставления муниципальной услуги заказным письмом с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении; 
- второй экземпляр результата предоставления муниципальной услуги с прилагаемыми документами приобщает к материалам дела.
5) при предоставлении заявления и документов через МФЦ:
- передает один экземпляр результата предоставления муниципальной услуги под расписку специалисту МФЦ, ответственному за передачу документов;
- второй экземпляр результата предоставления муниципальной услуги с прилагаемыми документами приобщает к материалам дела.
Срок выполнения административных действий – 15 минут.
Срок выполнения административной процедуры – 2 рабочих дня.
3.6.2.2. Специалист МФЦ в день личного обращения гражданина:
1) устанавливает личность заявителя (его представителя) путем проверки документа, удостоверяющего личность;
2) проверяет полномочия представителя заявителя (при отсутствии соответствующих полномочий (нарушение правил выдачи доверенностей, окончание срока действия доверенности и т.д.) информирует об этом обратившееся лицо и предлагает ему обратиться повторно (после устранения выявленных нарушений); 
3) выдает заявителю результат предоставления муниципальной услуги под расписку.
Срок выполнения административных действий – 15 минут.
Срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день.
3.6.2.3. Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выполняет действия, предусмотренные подпунктами «в», «г» пункта 2.10.13. настоящего Административного регламента.
3.6.3. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги:
- подписанного дубликата уведомления о переводе (об отказе в переводе), акта приемки (уведомления об отказе в выдаче акта приемки);
  3.6.3.1. Заявитель по его выбору вправе получить результат предоставления муниципальной услуги одним из следующих способов: 
1) на бумажном носителе; 
2) в форме электронного документа, подписанного с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи должностного лица уполномоченного органа или лица, его замещающего. 
3.6.3.2. Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист уполномоченного органа, ответственный за делопроизводство. 
3.6.3.3. При подаче заявления о выдаче дубликата уведомления о переводе (об отказе в переводе), акта приемки (уведомления об отказе в выдаче акта приемки), посредством почтового отправления результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю соответственно на руки или направляется посредством почтового отправления, если в заявлении о выдаче дубликата не был указан иной способ. 
3.6.3.4. При подаче заявления о выдаче дубликата уведомления о переводе (об отказе в переводе), акта приемки (уведомления об отказе в выдаче акта приемки) посредством ЕПГУ, РПГУ направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ (статус заявления обновляется до статуса «Услуга оказана»), если в заявлении о выдаче дубликата не был указан иной способ. 
3.6.3.5. При подаче заявления о выдаче дубликата уведомления о переводе (об отказе в переводе), акта приемки (уведомления об отказе в выдаче акта приемки) через МФЦ результат предоставления муниципальной услуги направляется в МФЦ, если в заявлении о выдаче дубликата не был указан иной способ. 
3.6.3.6. Срок выполнения административных действий – 15 минут.
Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги составляет 1 (один) рабочий день.
3.6.4. Возможность предоставления результата муниципальной услуги по экстерриториальному принципу отсутствует.  

3.7. Получение дополнительных сведений от заявителя
3.7.1. Получение дополнительных сведений от заявителя не предусмотрено. 

3.8. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги
3.8.1. Срок предоставления муниципальной услуги указан в подразделе 2.4. настоящего Административного регламента.
3.9. Порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения
 3.9.1. Заявитель не позднее рабочего дня, предшествующего дню окончания срока предоставления муниципальной услуги, вправе обратиться в уполномоченный орган с заявлением об оставлении запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения по форме согласно Приложению № 15 к настоящему Административному регламенту одним из способов, указанных в Приложении № 5 к настоящему Административному регламенту. 
 На основании поступившего заявления об оставлении запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, принимает решение об оставлении запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.
 Решение об оставлении запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения направляется заявителю по форме согласно Приложению № 16 к настоящему Административному регламенту в порядке, установленном пунктом 2.3.4. настоящего Административного регламента, способом, указанным заявителем в заявлении об оставлении запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения, не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления об оставлении запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.
 Оставление без рассмотрения запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя в уполномоченный орган за предоставлением муниципальной услуги.
4. СПОСОБЫ ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ ОБ ИЗМЕНЕНИИ СТАТУСА РАССМОТРЕНИЯ ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Сведения о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги, представленного на бумажном носителе, предоставляются заявителю на основании его устного (при личном обращении либо по телефону в уполномоченный орган) либо письменного запроса, составляемого в произвольной форме, без взимания платы. Письменный запрос может быть подан:
а) на бумажном носителе посредством личного обращения в уполномоченный орган, в том числе через МФЦ, посредством почтового отправления с объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении;
б) в электронной форме посредством электронной почты.
На основании запроса сведения о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги доводятся до заявителя в устной форме (при личном обращении либо по телефону в уполномоченный орган) в день обращения заявителя либо в письменной форме, в том числе в электронном виде, если это предусмотрено указанным запросом, в течение двух рабочих дней со дня поступления соответствующего запроса.
4.2. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги, а также о результате предоставления муниципальной услуги, оказываемой в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ, должна быть доступна заявителю через «Личный кабинет» указанного портала. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.
4.3. Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, вне зависимости от способа обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги, а также от способа предоставления заявителю результата предоставления муниципальной услуги, направляет в «Личный кабинет» заявителя сведения о ходе предоставления муниципальной услуги и результат предоставления муниципальной услуги посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия. 
                          


                           














































  Приложение № 1
к Административному регламенту


Перечень условных обозначений и сокращений


1. ЕСИА - Федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме».
2. РПГУ - Государственная информационная система соответствующего муниципального образования «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)», расположенная в информационно-коммуникационной сети «Интернет» по адресу: https://51gosuslugi.ru/.
3. ЕПГУ (Единый портал) - Федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», расположенная в информационно-коммуникационной сети «Интернет» по адресу: www.gosuslugi.ru.
4. Личный кабинет - сервис ЕПГУ, РПГУ, позволяющий Заявителю получать информацию о ходе обработки запросов, поданных посредством ЕПГУ, РПГУ.
5. МФЦ - Государственное областное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мурманской области».

Признаки заявителей:
Все - заявители, обращающиеся за предоставлением муниципальной услуги;
П - представитель заявителя.




Приложение № 2
к Административному регламенту


Таблица № 1. Идентификаторы категорий (признаков) заявителей


	№
	Наименование отдельного  признака заявителя 
	Цели обращения заявителя 

	
	
	Направление решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение 
	Выдача акта приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение
	Выдача дубликата уведомления о переводе, акта приемки выполненных работ
	Исправление допущенных опечаток и ошибок в уведомлении о переводе, акте приемки выполненных работ

	
	
	А 
	Б 

	В
	Г

	1.
	Юридическое лицо
	1А 
	1Б 

	1В 
	1Г

	2.
	Индивидуальный предприниматель
	2А 
	2Б 

	2В 
	2Г

	3.
	Физическое лицо
	3А 
	3Б 

	3В 
	3Г




Таблица № 2. Вопросы профилирования и ответы на них, определяющие категории (признаки) заявителей


	№ варианта
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

	1. 
	Заявитель обращается лично или через представителя?
	1. Заявитель.
2. Уполномоченный представитель.

	2. 
	Категория заявителя
	1. Физическое лицо. 
2. Юридическое лицо.
3. Индивидуальный предприниматель.

	3. 
	Категория представителя
	1. Физическое лицо.
2. Юридическое лицо.
3. Индивидуальный предприниматель.

	4. 
	Право заявителя на помещение зарегистрировано в ЕГРН?
	1. Право зарегистрировано в ЕГРН.
2. Право не зарегистрировано в ЕГРН.

	5. 
	Какой сейчас тип у помещения?
	1. Жилое.
2. Нежилое.

	6. 
	Для использования переводимого
помещения требуется
переустройство и (или)
перепланировка?
	1. Переустройство и (или) перепланировка не
требуется.
2. Переустройство и (или) перепланировка
требуется.

	Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

	1. 
	Заявитель обращается лично или через представителя?
	1. Заявитель.
2. Уполномоченный представитель.

	2. 
	Категория заявителя
	1. Физическое лицо. 
2. Юридическое лицо.
3. Индивидуальный предприниматель.

	3. 
	Категория представителя
	1. Физическое лицо.
2. Юридическое лицо.
3. Индивидуальный предприниматель.

	4. 
	Право заявителя на помещение зарегистрировано в ЕГРН?
	1. Право зарегистрировано в ЕГРН.
2. Право не зарегистрировано в ЕГРН.

	5. 
	Какой сейчас тип у помещения?
	1. Жилое.
2. Нежилое.

	6. 
	Для использования переводимого
помещения требуется
переустройство и (или)
перепланировка?
	1. Переустройство и (или) перепланировка не
требуется.
2. Переустройство и (или) перепланировка
требуется.

	7. 
	Какой вид ремонтно-строительных работ?
	1. Переустройство.
2. Перепланировка.

	Принятие решения о выдаче акта приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение.

	1. 
	Заявитель обращается лично или через представителя?
	1. Заявитель.
2. Уполномоченный представитель.

	2. 
	Категория заявителя
	1. Физическое лицо. 
2. Юридическое лицо.
3. Индивидуальный предприниматель.

	3. 
	Категория представителя
	1. Физическое лицо.
2. Юридическое лицо.
3. Индивидуальный предприниматель.

	4. 
	Право заявителя на помещение зарегистрировано в ЕГРН?
	1. Право зарегистрировано в ЕГРН.
2. Право не зарегистрировано в ЕГРН.

	5. 
	Какой вид ремонтно-строительных работ?
	1. Переустройство.
2. Перепланировка.

	Выдача дубликата уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, акта приемки (уведомления об отказе в выдаче акта приемки) выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение.

	1. 
	Заявитель обращается лично или через представителя?
	1. Заявитель.
2. Уполномоченный представитель. 

	2. 
	Категория заявителя
	1. Физическое лицо. 
2. Юридическое лицо.
3. Индивидуальный предприниматель.

	3. 
	Категория представителя
	1. Физическое лицо.
2. Юридическое лицо.
3. Индивидуальный предприниматель.

	4. 
	Право заявителя на помещение зарегистрировано в ЕГРН?
	1. Право зарегистрировано в ЕГРН.
2. Право не зарегистрировано в ЕГРН.




Приложение № 3
к Административному регламенту

Исчерпывающий перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги

	№
	Идентифи-катор заявителя
	Расшифровка видов документов, представляемых заявителем, количество документов из группы
	Признаки заявителей
	Способ предоставления, требования

	Документы, необходимые в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно (не зависимо от результата предоставления муниципальной услуги)

	1.
	1А – 3Г
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя
	П
	- при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты указанный документ, выданный заявителем, являющимся юридическим лицом, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица такого юридического лица, а документ, выданный физическим лицом - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса с приложением файла открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи в формате sig3;
- при личной подаче в уполномоченный орган или МФЦ - копия документа с одновременным предъявлением оригинала;
- при направлении почтовым отправлением - копия. При этом копия документа, выданного заявителем, являющимся юридическим лицом, удостоверяется подписью правомочного должностного лица такого юридического лица и печатью (при наличии такой печати), а копия документа, выданного заявителем, являющимся физическим лицом, заверяется нотариально.

	2.
	1А-3Г
	Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя

	Все, П
	- при направлении заявления посредством ЕПГУ, РПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя формируются при подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия (в этом случае направление указанного документа не требуется);
- при личной подаче в уполномоченный орган или МФЦ - оригинал;
- при направлении почтовым отправлением – не требуется;
- при подаче посредством электронной почты – не требуется.

	3.
	1А-3Г
	Согласие на обработку персональных данных
	Все, П
	- при направлении заявления посредством ЕПГУ, РПГУ - не требуется;
- при личной подаче в уполномоченный орган или МФЦ - оригинал;
- при направлении почтовым отправлением - оригинал;
- при подаче посредством электронной почты – копия в электронном виде, подписанная усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя или усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса в соответствии с требованиями к формату изготовленного нотариусом электронного документа.

	Документы, необходимые в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно в случае обращения с заявлением о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ

	4.
	1А-3А 
	Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (предоставляются заявителем самостоятельно в случае, если права на переводимое помещение не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости)
	Все
	- при направлении заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты – копия в электронном виде, подписанная усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя или усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса в соответствии с требованиями к формату изготовленного нотариусом электронного документа;
- при личной подаче в уполномоченный орган или МФЦ - копия документа с одновременным предъявлением оригинала, либо копия документа, заверенная нотариально без предъявления оригинала ; 
- при направлении почтовым отправлением - копия документа, заверенная нотариально.

	5.
	1А-3А
	Протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение (предоставляется заявителем самостоятельно только в случае обращения с заявлением о переводе жилого помещения в нежилое помещение)

	Все
	- при направлении заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты – копия в электронном виде, подписанная усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя или усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса в соответствии с требованиями к формату изготовленного нотариусом электронного документа;
- при личной подаче в уполномоченный орган или МФЦ - копия документа с одновременным предъявлением оригинала; 
- при направлении почтовым отправлением - копия документа, заверенная личной подписью заявителя (представителя заявителя). Копия документа должна содержать надпись: «Копия верна», личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия), дату заверения, печать юридического лица (при наличии такой печати), если заявителем является юридическое лицо.

	6.
	1А-3А
	Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение.
Примыкающими к переводимому помещению признаются помещения, имеющие общую с переводимым помещением стену или расположенные непосредственно над или под переводимым помещением. Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение 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.
	Все
	- при направлении заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты – копия в электронном виде, подписанная усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя или усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса в соответствии с требованиями к формату изготовленного нотариусом электронного документа;
- при личной подаче в уполномоченный орган или МФЦ - копия документа с одновременным предъявлением оригинала; 
- при направлении почтовым отправлением - копия документа, заверенная личной подписью заявителя (представителя заявителя). Копия документа должна содержать надпись: «Копия верна», личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия), дату заверения, печать юридического лица (при наличии такой печати), если заявителем является юридическое лицо.

	Документы, необходимые в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно в случае обращения с заявлением о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, если для использования помещения в качестве  жилого или нежилого помещения  требуется проведение переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ

	7.
	1А-3А 
	Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (предоставляются заявителем самостоятельно в случае, если права на переводимое помещение не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости)
	Все
	- при направлении заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты – копия в электронном виде, подписанная усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя или усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса в соответствии с требованиями к формату изготовленного нотариусом электронного документа;
- при личной подаче в уполномоченный орган или МФЦ - копия документа с одновременным предъявлением оригинала, либо копия документа, заверенная нотариально без предъявления оригинала ; 
- при направлении почтовым отправлением - копия документа, заверенная нотариально.

	8.
	1А-3А
	Протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение (предоставляется заявителем самостоятельно только в случае обращения с заявлением о переводе жилого помещения в нежилое помещение)

	Все
	- при направлении заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты – копия в электронном виде, подписанная усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя или усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса в соответствии с требованиями к формату изготовленного нотариусом электронного документа;
- при личной подаче в уполномоченный орган или МФЦ - копия документа с одновременным предъявлением оригинала; 
- при направлении почтовым отправлением - копия документа, заверенная личной подписью заявителя (представителя заявителя). Копия документа должна содержать надпись: «Копия верна», личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия), дату заверения, печать юридического лица (при наличии такой печати), если заявителем является юридическое лицо.

	9.
	1А-3А
	Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение.
Примыкающими к переводимому помещению признаются помещения, имеющие общую с переводимым помещением стену или расположенные непосредственно над или под переводимым помещением. Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение 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.
	Все
	- при направлении заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты – копия в электронном виде, подписанная усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя или усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса в соответствии с требованиями к формату изготовленного нотариусом электронного документа;
- при личной подаче в уполномоченный орган или МФЦ - копия документа с одновременным предъявлением оригинала; 
- при направлении почтовым отправлением - копия документа, заверенная личной подписью заявителя (представителя заявителя). Копия документа должна содержать надпись: «Копия верна», личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия), дату заверения, печать юридического лица (при наличии такой печати), если заявителем является юридическое лицо.

	10.
	1А-3А
	Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения.
Проект разрабатывается специализированными проектными организациями или индивидуальными предпринимателями (проектировщиками), являющимися членами саморегулируемой организации в области архитектурно-строительного проектирования (СРО).

	Все
	- при направлении заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты – копия в электронном виде;
- при личной подаче в уполномоченный орган или МФЦ – оригинал документа; 
- при направлении почтовым отправлением – оригинал документа.

	Документы, необходимые в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно в случае обращения в целях выдачи акта приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение

	11.
	1Б-3Б
	Технический план перепланированного помещения, подготовленный в соответствии с Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости», в случае перепланировки помещения
	Все
	- при направлении заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты – электронная форма документа;
- при личной подаче в уполномоченный орган или МФЦ – электронная форма документа на носителе информации; 
- при направлении почтовым отправлением – электронная форма документа на носителе информации

	Документы, необходимые в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного взаимодействия, в случае обращения с  заявлением о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

	12.
	1А-3А 
	Сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении застройщика, являющегося юридическим лицом) или из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (при обращении застройщика, являющегося индивидуальным предпринимателем) 
	Все
	Уполномоченный орган запрашивает самостоятельно с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Интернет-сервиса, размещенного на сайте ФНС России

	13.
	1А-3А
	Правоустанавливающие документы на переводимое помещение
	Все
	- при направлении заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты – копия в электронном виде, подписанная усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя или усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса в соответствии с требованиями к формату изготовленного нотариусом электронного документа;
- при личной подаче в уполномоченный орган или МФЦ - копия документа с одновременным предъявлением оригинала; 
- при направлении почтовым отправлением - копия документа, заверенная личной подписью заявителя (представителя заявителя). Копия документа должна содержать надпись: «Копия верна», личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия), дату заверения, печать юридического лица (при наличии такой печати), если заявителем является юридическое лицо.

	14.
	1А-3А 
	План  переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым-технический паспорт такого помещения)
	Все
	- при направлении заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты – копия в электронном виде, подписанная усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя или усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса в соответствии с требованиями к формату изготовленного нотариусом электронного документа;
- при личной подаче в уполномоченный орган или МФЦ - копия документа с одновременным предъявлением оригинала; 
- при направлении почтовым отправлением - копия документа, заверенная личной подписью заявителя (представителя заявителя). Копия документа должна содержать надпись: «Копия верна», личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия), дату заверения, печать юридического лица (при наличии такой печати), если заявителем является юридическое лицо.

	15.
	1А-3А 
	Поэтажный план, в котором находится переводимое помещение
	Все
	- при направлении заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты – копия в электронном виде, подписанная усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя или усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса в соответствии с требованиями к формату изготовленного нотариусом электронного документа;
- при личной подаче в уполномоченный орган или МФЦ - копия документа с одновременным предъявлением оригинала; 
- при направлении почтовым отправлением - копия документа, заверенная личной подписью заявителя (представителя заявителя). Копия документа должна содержать надпись: «Копия верна», личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия), дату заверения, печать юридического лица (при наличии такой печати), если заявителем является юридическое лицо

	Документы, необходимые в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного взаимодействия, в случае обращения в целях выдачи акта приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение

	16.
	1Б-3Б
	Сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении застройщика, являющегося юридическим лицом) или из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (при обращении застройщика, являющегося индивидуальным предпринимателем) 
	Все
	Уполномоченный орган запрашивает самостоятельно с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Интернет-сервиса, размещенного на сайте ФНС России





Приложение № 4
к Административному регламенту


Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги


	№
	Идентифика-тор заявителя
	Основания для отказа
	Признаки заявителей

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги

	1.
	1А, 2А, 3А,                       1Б, 2Б, 3Б
	Отсутствие у заявителя или представителя заявителя документа, удостоверяющего личность и (или) доверенности, заверенной надлежащим образом, если обращается представитель заявителя (при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в том числе через МФЦ)
	Все, П

	2.
	1А, 2А, 3А,                       1Б, 2Б, 3Б
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит предоставление муниципальной услуги
	Все

	3.
	1А, 2А, 3А,                       1Б, 2Б, 3Б
	Неполное заполнение обязательных полей в форме заявления  о предоставлении муниципальной услуги (недостоверное, неправильное), в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ, РПГУ
	Все

	4.
	1А, 2А, 3А,                       1Б, 2Б, 3Б
	Представление неполного комплекта документов, указанных в пунктах 1-11  Приложения № 3 к настоящему Административному регламенту, подлежащих обязательному представлению заявителем
	Все

	5.
	1А, 2А, 3А,                       1Б, 2Б, 3Б
	Представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за  муниципальной услугой (сведения документа, удостоверяющего личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом)
	Все

	6.
	1А, 2А, 3А,                       1Б, 2Б, 3Б
	Представленные документы содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, подчистки, исправления, повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, а также не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации
	Все

	7.
	1А, 2А, 3А,                       1Б, 2Б, 3Б
	Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований, установленных подразделом 2.10. Административного регламента                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
	Все

	8.
	1А, 2А, 3А,                       1Б, 2Б, 3Б
	Представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги
	Все

	9.
	1А, 2А, 3А,                       1Б, 2Б, 3Б
	Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя, отсутствие электронной подписи
	Все

	10.
	1А, 2А, 3А,                       1Б, 2Б, 3Б
	В результате проверки простой или усиленной квалифицированной электронной подписи выявлено несоблюдение условий признания ее действительности, установленных Федеральным законом от 06.04.2011                         № 63-ФЗ «Об электронной подписи»
	Все

	Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют 

	Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют

	Основанием для отказа в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

	11.
	1А, 2А, 3А
	 Непредставление документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя в соответствии с пунктами 1-10 Приложения № 3 к настоящего Административного регламента
	Все

	12.
	1А, 2А, 3А
	Поступление в уполномоченный орган ответа на межведомственный запрос, свидетельствующий об отсутствии документа и (или) информации, необходимой для перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в соответствии с пунктами 13-15 Приложения № 3 настоящего Административного регламента, если соответствующие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе
	Все

	13.
	1А, 2А, 3А
	Представление документов в ненадлежащий орган  
	Все

	14.
	1А, 2А, 3А
	Несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения

	Все

	15.
	1А, 2А, 3А
	Несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки в многоквартирном доме требования законодательства, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения  требуется проведение переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ
	

	Основания для отказа в выдаче акта приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме

	16.
	1Б, 2Б, 3Б
	Непредставление документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя в соответствии с пунктами 1-3,11 Приложения № 3  настоящего Административного регламента
	Все

	17.
	1Б, 2Б, 3Б
	Выявление несоответствия переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения проекту переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения
	Все

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, акта приемки (уведомления об отказе в выдаче акта приемки) выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение

	18.
	1В, 2В, 3В
	Несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в подразделе 1.2  настоящего Административного регламента
	Все

	19.
	1В, 2В, 3В
	Предоставление документов в ненадлежащий орган
	Все




Приложение № 5
к Административному регламенту


Сведения о формах запросов о предоставлении муниципальной услуги и документов

	№
	Идентифи-катор заявителя
	Наименование заявления
	Форма заявления
	Способ предоставления, требования

	1.
	1А, 2А, 3А 
	Заявление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
	По форме согласно Приложению № 6 к настоящему Административному регламенту
	а) в электронной форме с использованием ЕПГУ, РПГУ, электронной почты;
б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Комитет, в том числе через МФЦ, либо посредством почтового отправления с уведомлением о вручении. При подаче заявления на бумажном носителе заявление заверяется подписью заявителя (представителя заявителя) и печатью юридического лица (в случае подачи заявления от имени юридического лица (при наличии такой печати).

	2.
	1Б, 2Б, 3Б
	Уведомление о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение  
	По форме согласно Приложению № 7 к настоящему Административному регламенту
	См. пункт 1 настоящей таблицы

	3.
	1В, 2В, 3В
	Заявление о выдаче дубликата уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, акта приемки (уведомления об отказе в выдаче акта приемки) выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение
	По форме согласно приложению                                         № 17 к настоящему Административному регламенту
	См. пункт 1 настоящей таблицы

	4.
	1А-3Б
	Заявление об оставлении заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, уведомления о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения без рассмотрения
	По форме, приведенной в приложении                              № 15 к настоящему Административному регламенту
	См. пункт 1 настоящей таблицы

	5.
	1А-3Г
	Согласие на обработку персональных данных Отделу строительства и ЖКХ администрации Печенгского муниципального округа Мурманской области в связи с оказанием муниципальных услуги
	По форме, приведенной в приложении                                                 № 14 к настоящему Административному регламенту
	а) в электронной форме с использованием электронной почты (при подаче через ЕПГУ, РПГУ не требуется);
б) на бумажном носителе посредством личного обращения в  Комитет, в том числе через МФЦ, либо посредством почтового отправления с уведомлением о вручении.





Приложение № 6
к административному регламенту
__________________________________________   
                                                                                      __________________________________________                
                                                                                                          (наименование органа местного самоуправления               муниципального образования)


Заявление
о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

от ___________________________________________________________________________
(указывается собственник жилого (нежилого) помещения
__________________________________________________________________________________
либо собственники жилого (нежилого) помещения, находящегося
__________________________________________________________________________________
в общей собственности двух или более лиц, в случае если
__________________________________________________________________________________
ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен
__________________________________________________________________________________
в установленном порядке представлять их интересы)
Примечание:
1. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона;
2. Для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.
3. 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.

Место нахождения жилого (нежилого) помещения _____________________________________
                                                                                                                                         (указывается
__________________________________________________________________________________
полный адрес: субъект Российской Федерации,
__________________________________________________________________________________
муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж

Сведения о документах, подтверждающих право собственности переводимого помещения
__________________________________________________________________________________
                                                    наименование документа, номер, дата выдачи документа
1. Прошу разрешить ________________________________________________________________
(перевод жилого помещения в нежилое
__________________________________________________________________________________
помещение или нежилого помещения в жилое помещение - нужное указать),
__________________________________________________________________________________
занимаемого на основании (права собственности - нужное указать)
__________________________________________________________________________________
для каких целей
Пункт 2 заполняется, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ.
2. Прошу разрешить ________________________________________________________________
                                        (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать)

жилого (нежилого) помещения согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки помещения:
__________________________________________________________________________________
(номер проектной документации и наименование проектной организации)

3. Срок производства ремонтно-строительных работ
с «____» _________________ 20____ г. по «____» _________________ 20____ г.

4. Режим производства ремонтно-строительных работ с 10.00 по 13.00 часов и с 15.00 по 20.00 часов в будние дни, с 15.00 по 20.00 часов в выходные (суббота, воскресенье) и установленные законодательством Российской Федерации нерабочие праздничные дни.
Обязуюсь:
- осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);
- обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода строительных работ;
- осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.
К заявлению прилагаются следующие документы:
1) ________________________________________________________________________________
2) _______________________________________________________________________________
3)________________________________________________________________________________

Подписи лиц, подавших заявление <*>:
«___» _________ 20__ г. ___________________ _______________________________
           (дата)                             (подпись заявителя)            (расшифровка подписи заявителя)
«___» _________ 20__ г. ___________________ _______________________________
«___» _________ 20__ г. ___________________ _______________________________
«___» _________ 20__ г. ___________________ _______________________________

---------------------------------------------------------------------------
  (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме «_____» ________________ 20___ г.
Выдана расписка в получении документов «______» ______________________ 20___ г. №_______
Расписку получил: ______________ 20_______ г.       _____________________
                                                                                                    (подпись заявителя)
__________________________ _________________________________________ ______________
(должность,  Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление   (подпись)

    Примечание:
    <*> - Заявление  подписывается  собственником  помещений  в присутствии должностного  лица,  принимающего  документы.  В ином случае представляется оформленное   в   письменном   виде   согласие   собственника,   заверенное
нотариально.






Приложение № 7 
к Административному регламенту


 (наименование органа местного самоуправления муниципального образования)
от ________________________________________                              (данные заявителя, для физических лиц-Ф.И.О.,                                  __________________________________________
               для юридических лиц-юридический адрес  действующего от имени_____________________,                                  __________________________________________
                      (Ф.И.О. или наименование заявителя)                           на основании _____________________________                                   __________________________________________                               __________________________________________
(указываются данные документа, подтверждающего полномочия представителя)                               Зарегистрирован по адресу:  ________________
__________________________________________
__________________________________________
Контактный телефон: _______________________                                 
УВЕДОМЛЕНИЕ
о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение
Прошу назначить приемочную комиссию для подтверждения завершения перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения с кадастровым номером ______________, расположенного по адресу: ___________________________________________
__________________________________________________________________________________, выполненной с целью использования __________________________________________________
(вид использования)
__________________________________________________________________________________
Разрешение (Уведомление) о переводе указанного помещения выдано
__________________________________________________________________________________
(кем, когда)
Работу приемочной комиссии прошу провести в срок ______________________________. 
Время удобное для работы приемочной комиссии _________________________________.
Прошу уведомить меня о времени работы комиссии по телефону________________ либо по электронному адресу ____________________________.
Сведения об уплате заявителем государственной пошлины за осуществление государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав на недвижимое имущество: _____________________________________.

Приложение:_________________________________________________________________
                       _________________________________________________________________
Подписи лиц, подавших заявление:
	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)



(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)
	Документы представлены на приеме	«
	
	»
	
	20
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  
	Выдана расписка в получении
документов	«
	
	»
	
	20
	
	г.


№  

	Расписку получил	«
	
	»
	
	20
	
	г.



(подпись заявителя)

(должность,
	
	
	

	Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)
	
	             (подпись)


                                                                                                                

































Приложение № 8 
к Административному регламенту

ФОРМА


Кому ____________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя – для физического лица, полное наименование заявителя, ИНН, ОГРН – для юридического лица,
_________________________________________
почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты)


УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в приеме документов

_______________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

В приеме документов для предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, расположенного на территории муниципального образования Печенгского муниципальный округ Мурманской области» Вам отказано по следующим основаниям: ______________________________________
	

	указывается основание для отказа в приеме документов со ссылкой на соответствующий пункт

	

	Административного регламента, разъяснения причин отказа в приеме документов



Дополнительно информируем: _______________________________________________
________________________________________________________________________________.    
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, а также иная дополнительная информация при наличии)

	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии)


«_____» ______________ 20 __г.



Приложение № 9
к Административному регламенту


Кому 
(наименование заявителя

(фамилия, имя, отчество – для граждан,

полное наименование организации – для

юридических лиц), его почтовый индекс
	
и адрес, адрес электронной почты)

РАСПИСКА В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ

Настоящим уведомляем о том, что для получения муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, расположенного на территории муниципального образования Печенгский муниципальный округ Мурманской области», от Вас приняты следующие документы:

	№ п/п
	Наименование документа
	Вид документа (оригинал, нотариальная копия, ксерокопия)
	Реквизиты документа (дата выдачи, номер, кем выдан, иное)
	Количество листов

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Всего принято ____________ документов на ____________ листах.

	Документы передал:
	
	
	
	
	
	г.

	
	          (Ф.И.О.)
	
	          (подпись)
	
	        (дата)
	

	Документы принял:
	
	
	
	
	
	г.

	
	           (Ф.И.О.)
	
	           (подпись)
	
	        (дата)
	





Приложение № 10
к Административному регламенту

	
	Кому _________________________________________
                        (фамилия,  имя, отчество-
______________________________________________
                                         для граждан;
______________________________________________
                  полное наименование организации
______________________________________________
                  для юридических лиц)
Куда _________________________________________
(почтовый индекс и адрес
______________________________________________
заявителя согласно заявлению
____________________________________________
о переводе)
__________________________________________




[bookmark: Par629]Уведомление об отсутствии в органах и (или) организациях документов и информации, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия

Отдел строительства и ЖКХ администрации Печенгского муниципального округа Мурманской области (далее – уполномоченный орган), рассмотрев Ваше заявление о переводе помещения общей площадью______ кв. м, находящегося по адресу:
__________________________________________________________________________________
(наименование городского или сельского поселения)
___________________________________________________________________________________________________
(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)
дом ____, корпус (владение, строение) _____, кв. ____, из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)                    
                                  (ненужное  зачеркнуть)                                                        (ненужное  зачеркнуть)       
в целях использования помещения в качестве ___________________________________________
                                                                                    (вид использования помещения в соответствии с
__________________________________________________________________________________,
с заявлением о переводе)
сообщает, что ______________________________________________________________________
 (наименование поставщика(ов) документов и информации)
не подтверждено _____________________________________________________________
(указывается отсутствующие информация и (или) документ)

Предлагаем Вам в срок _________________________ направить в адрес уполномоченный орган______________________________________________________________
(наименование документа)
В случае непредставления Вами запрашиваемого(ых) документа(ов)  уполномоченный орган на основании пункта 1.1 части 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации вправе отказать Вам в  переводе  указанного  помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое).


Начальник отдела строительства и ЖКХ
Администрации Печенгского 
муниципального округа                           _________________             ____________________
                                                                            (подпись)                                 (расшифровка подписи)

Ф.И.О. исполнителя, номер телефона

Приложение № 11
к Административному регламенту

ФОРМА РЕШЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ (ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ) ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

[image: Описание: Герб]
АДМИНИСТРАЦИЯ 
ПЕЧЕНГСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от _________									                      	   № _____
п.г.т. Никель



О переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение[footnoteRef:5] [5:  Нужное выбрать (здесь и далее).] 




На основании части 4 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», а также в соответствии с
__________________________________________________________________________________
 (указываются реквизиты иных документов, на основании которых принято решение о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, утвержденных муниципальными правовыми актами, и/или реквизиты заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение)

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Перевести (отказать в переводе) жилое (-го) (нежилое (-го)) помещение (-я), расположенное (-го) по адресу: _____________________________________________________
                  (адрес, кадастровый номер помещения)
в нежилое (жилое) помещение.
2. Отделу строительства и ЖКХ администрации Печенгского муниципального округа Мурманской области  (Ф.И.О. ответственного)   подготовить   и     выдать _________________ 
										(Ф.И.О. заявителя)        
уведомление о 
                                                                                                                    
 переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
3. Для обеспечения использования данного помещения в качестве жилого (нежилого) помещения _________________________:
                     (Ф.И.О. заявителя)
- провести работы согласно представленному проекту перепланировки и (или) переустройства;
- получить акт приемочной комиссии при завершении работ[footnoteRef:6]. [6:  Пункт 3 указывается в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования переводимого помещения в качестве жилого или нежилого помещения.] 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на ________________.
                                                                                                                                                            (Ф.И.О. ответственного)



Глава Печенгского муниципального округа 					 А.С. Пеньшин



Приложение № 12
к Административному регламенту

УТВЕРЖДАЮ
                                                     _____________________________________
                                         (должностное лицо)
_____________________________________
                             _______________ (___________________)
                       (личная подпись)             (расшифровка подписи)
    « ________»  ____________________ 20__г.
      М.П.

Акт приемки
выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке
жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение

«_____» ___________ 20___ г.                                          ___________________________________
                                                                                                                                         (место нахождения объекта)

Приемочная комиссия, утвержденная постановлением администрации Печенгского муниципального округа Мурманской области    от _________ № __________, в составе:

Председатель комиссии:                            _______________________________________________
                                                                                                              (Ф.И.О./должность)
Заместитель председателя комиссии:      _______________________________________________
                                                                                                               (Ф.И.О./должность)
Члены комиссии:
                                                                      _______________________________________________
                                                                                                               (Ф.И.О./должность)
                                                                      _______________________________________________
                                                                                                               (Ф.И.О./должность)
                                                                      _______________________________________________
                                                                                                               (Ф.И.О./должность)
                                                       
Установила:
1. Заказчиком (владельцем квартиры) _________________________________________________
                                                                                                    (фамилия, имя, отчество)
на основании заявления от _______________________ предъявлено к приемке жилое (нежилое)
                                                                                                               ненужное зачеркнуть
помещение, расположенное __________________________________________________________
                                                                                                     (адрес)
__________________________________________________________________________________
законченное переустройством и (или) перепланировкой с целью использования:
__________________________________________________________________________________
                                                    планируемое использование помещения
2. Переустройство и (или) перепланировка переводимого помещения осуществлялась на основании:
2.1. _______________________________________________________________________________
                                                     (решения о переводе, номер и дата, кем принято)
2.2. _______________________________________________________________________________
                                                        (номер проекта, кем разработан)
3. Работы осуществлялись: ___________________________________________________________
                                              (наименование и реквизиты производителя работ)
4. Краткая характеристика выполненных работ и конструктивов:
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
6. Строительно-монтажные работы осуществлены в сроки:
- начало: ____________________________ окончание: ____________________________________
                      (дата, месяц, год)                                                                        (дата, месяц, год)
7. Предъявленный к приемке объект: __________________________________________________
                                                                                       (наименование объекта)
имеет следующие показатели по проекту:
__________________________________________________________________________________
                  (общая, жилая площадь, этажность, количество комнат, фасад, вместимость, торговая площадь)

РЕШЕНИЕ приемочной комиссии:
Работы по перепланировке и (или) переустройству жилых (нежилых) помещений, расположенных в жилом доме № ____ по ул. _______________________№ помещения _______ в ______________________________, с целью использования под __________________________________________________________________________________
                        (вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)
считать завершенными.

Примечание:
1. Настоящий акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения _____________________ и является основанием использования переведенного помещения в качестве нежилого (жилого) помещения (основание: п. 9 ст. 23 Жилищного кодекса Российской Федерации).

Председатель комиссии		_______________________  ( _______________________ )
   (личная подпись)                                      (расшифровка подписи)
Члены комиссии
_______________________  ( _______________________ )
_______________________  ( _______________________ )
_______________________  ( _______________________ )
_______________________  ( _______________________ )
_______________________  ( _______________________ )




Приложение № 13
к Административному регламенту

Кому ____________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, ОГРНИП (для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя) - для физического лица; полное наименование застройщика, ИНН[footnoteRef:7], ОГРН - для юридического лица [7:  Сведения об ИНН в отношении иностранного юридического лица не указываются.] 

_________________________________________________________
почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты застройщика)


Уведомление
об отказе в выдаче акта приемки выполненных работ
по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, 
переводимого в нежилое (жилое) помещение

__________________________________________________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления)

по результатам рассмотрения уведомления о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения от ___________ № ____________ принято решение об отказе в 
                                                             (дата и номер регистрации) 
выдаче акта приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в целях перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

	№ пункта
Администра-тивного регламента
	Наименование основания для отказа в выдаче акта приемки выполненных работ в соответствии с Административным регламентом
	Разъяснение причин отказа во внесении исправлений в решение

	подпункт «а» пункта 2.12.11.
	Непредставление документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя в соответствии с пунктами 1-3, 11 Приложения       № 3 настоящего Административного регламента
	Указываются основания такого вывода

	подпункт «б» пункта 2.12.11.
	Выявление несоответствия переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения проекту переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме
	Указываются основания такого вывода


Вы вправе повторно обратиться с уведомлением о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в ______________________________________________________, а также в судебном порядке.
Дополнительно информируем:____________________________________________________________________________________________________________________________________.
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в выдаче акта приемки выполненных работ, а также иная дополнительная информация при наличии)

	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(фамилия, имя, отчество
(при наличии)


«_____» ______________ 20 __г.


Приложение № 14
к административному регламенту

Согласие на обработку персональных данных Отдела строительства и ЖКХ администрации Печенгского муниципального округа Мурманской области в связи с оказанием муниципальной услуги

пгт. Никель                                                                               « ______ » ____________ 20___ года

Я, _______________________________________________________________________________,
                                                                                                (Ф.И.О.)
   зарегистрированный(ная) по адресу__________________________________________________,

паспорт серия _______ № __________, выдан __________, _______________________________
                                                                         		 (дата)                        (кем выдан)
свободно,  своей  волей  и  в  своем  интересе  даю согласие уполномоченным должностным лицам Отдела строительства и ЖКХ администрации Печенгского муниципального округа Мурманской области, зарегистрированных по адресу: 184430, Мурманская область, Печенгский район, г. Заполярный, ул. Ленина, д.6, на   обработку   (любое   действие  (операцию)  или  совокупность  действий (операций),  совершаемых  с  использованием  средств  автоматизации или без использования  таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение (обновление, изменение), извлечение,   использование,   передачу  (распространение,  предоставление, доступ),  обезличивание,  блокирование,  удаление,  уничтожение)  следующих персональных данных:
1. Фамилия, имя, отчество, дата рождения.
2. Адрес регистрации и фактического проживания.
3. Номер телефона.
4. Паспорт (серия, номер, кем и когда выдан).

Вышеуказанные персональные данные предоставляю для обработки в целях обеспечения   соблюдения   в отношении меня законодательства Российской Федерации при исполнении Отделом строительства и ЖКХ администрации Печенгского муниципального округа Мурманской области полномочий и процедур, предусмотренных законодательством Российской Федерации, и   оказании муниципальных услуг.
Я ознакомлен(а), что:
1) согласие на обработку персональных данных действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме; 
2) согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме;
         3)  в   случае  отзыва  согласия  на  обработку  персональных  данных Отдел строительства и ЖКХ администрации Печенгского муниципального округа Мурманской области вправе   продолжить   обработку   персональных   данных  без  согласия  при наличии  оснований,  указанных в пунктах  2 - 11  части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных»;
        4) после прекращения исполнения процедур, предусмотренных законодательством Российской Федерации, и оказания муниципальной услуги персональные данные хранятся в Отделе строительства и ЖКХ администрации Печенгского муниципального округа Мурманской области в течение   срока   хранения   документов, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации;
 5) персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут обрабатываться только в целях осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на Отдел строительства и ЖКХ администрации Печенгского муниципального округа Мурманской области функций, полномочий и обязанностей.

Дата начала обработки персональных данных:         ________________________
                                                                                                                     		(число, месяц, год)
                                                                                          ________________________
                                                                                                                    (подпись)
Приложение № 15 
   к Административному регламенту

ФОРМА

З А Я В Л Е Н И Е
об оставлении заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в жилое (нежилое) помещение, уведомления о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения[footnoteRef:8] (далее - заявление) без рассмотрения [8:  Нужное подчеркнуть.] 


"__" __________ 20___ г.

	

	

	(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)



Прошу оставить заявление от ___________ № ____________ без рассмотрения.
	1. Сведения о заявителе

	1.1
	Сведения о физическом лице, в случае если заявителем является физическое лицо:
	

	1.1.1
	Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	1.1.2
	Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не указываются в случае, если заявитель является индивидуальным предпринимателем)
	

	1.1.3
	Основной государственный регистрационный номер индивидуального предпринимателя (в случае если заявитель является индивидуальным предпринимателем)
	

	1.2
	Сведения о юридическом лице, в случае если заявителем является юридическое лицо:
	

	1.2.1
	Полное наименование
	

	1.2.2
	Основной государственный регистрационный номер
	

	1.2.3
	Идентификационный номер налогоплательщика – юридического лица (не указывается в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо)
	



Приложение: ___________________________________________________________
Номер телефона и адрес электронной почты для связи: _______________________
Результат рассмотрения настоящего заявления прошу:
	направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»/на региональном портале государственных и муниципальных услуг
	

	выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган государственной власти, орган местного самоуправления либо в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, расположенный по адресу:
_______________________________________________________
	

	направить на бумажном носителе на почтовый адрес: _______________________________________________________
	

	Указывается один из перечисленных способов



	
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии)





Приложение № 16 
   к Административному регламенту


Кому ____________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, ОГРНИП (для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя) - для физического лица; полное наименование застройщика, ИНН[footnoteRef:9], ОГРН - для юридического лица [9:  Сведения об ИНН в отношении иностранного юридического лица не указываются.] 

_________________________________________________________
почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты застройщика)



Р Е Ш Е Н И Е
об оставлении заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в жилое (нежилое) помещение, уведомления о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения [footnoteRef:10] (далее - заявление) без рассмотрения [10:  Нужное подчеркнуть.] 


На основании Вашего заявления от _______________ № ______________
               (дата и номер регистрации)
об оставлении заявления без рассмотрения 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления)

принято решение об оставлении заявления от _____________№____________ без рассмотрения.
                                                                                                        (дата и номер регистрации)


	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии)



«_____» ______________ 20 __г.


Приложение № 17
к административному регламенту



З А Я В Л Е Н И Е
о выдаче дубликата 
уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, акта приемки (уведомления об отказе в выдаче акта приемки) 
выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение[footnoteRef:11] [11:  Нужное подчеркнуть.] 

(далее – результат предоставления муниципальной услуги)

«___» _________ 20___ г.


__________________________________________________________________________________
 (наименование органа местного самоуправления)

1. Сведения о заявителе

	1.1
	Сведения о физическом лице, в случае если заявителем является физическое лицо:
	

	1.1.1
	Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	1.1.2
	Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не указываются в случае, если заявитель является индивидуальным предпринимателем)
	

	1.1.3
	Основной государственный регистрационный номер индивидуального предпринимателя (в случае если заявитель является индивидуальным предпринимателем)
	

	1.2
	Сведения о юридическом лице (в случае если заявителем является юридическое лицо):
	

	1.2.1
	Полное наименование
	

	1.2.2
	Основной государственный регистрационный номер
	

	1.2.3
	Идентификационный номер налогоплательщика - юридического лица (не указывается в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо)
	






2. Сведения о выданном результате предоставления муниципальной услуги

	№
	Орган, выдавший результат предоставления муниципальной услуги
	Номер документа[footnoteRef:12] [12:  При наличии] 

	Дата документа

	
	
	
	



Прошу выдать дубликат результата предоставления муниципальной услуги. 

Приложение: ________________________________________________________________
Номер телефона и адрес электронной почты для связи: _____________________________
Результат рассмотрения настоящего заявления прошу:
	направить в форме электронного документа в Личный кабинет в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»/на региональном портале государственных и муниципальных услуг
	

	выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган государственной власти, орган местного самоуправления либо в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг расположенном по адресу:
_______________________________________________________
	

	направить на бумажном носителе на почтовый адрес: _______________________________________________________
	

	Указывается один из перечисленных способов
	





______________   __________________________
          (подпись)                       (фамилия, имя, отчество
                                                         (при наличии)


Приложение № 18
к административному регламенту

Кому ____________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, ОГРНИП (для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя) - для физического лица; полное наименование застройщика, ИНН[footnoteRef:13], ОГРН - для юридического лица [13:  Сведения об ИНН в отношении иностранного юридического лица не указываются.] 

_________________________________________________________
почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты застройщика)


Р Е Ш Е Н И Е
об отказе в выдаче дубликата 
уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, акта приемки (уведомления об отказе в выдаче акта приемки) 
выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, переводимого в нежилое (жилое) помещение [footnoteRef:14] [14:  Нужное подчеркнуть.] 

(далее – результат предоставления муниципальной услуги)

__________________________________________________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления)
по результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата результата предоставления муниципальной услуги от ___________ № ____________ принято решение об отказе                                                    		 (дата и номер регистрации) 
в выдаче дубликата результата предоставления муниципальной услуги.

	№ пункта
Администра-тивного регламента
	Наименование основания для отказа в выдаче дубликата решения в соответствии с Административным регламентом
	Разъяснение причин отказа в выдаче дубликата решения

	подпункт «а» пункта 2.12.12.
	несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 Административного регламента.
	Указываются основания такого вывода

	подпункт «б» пункта 2.12.12.
	представление документов в ненадлежащий орган
	Указываются основания такого вывода


Вы вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче дубликата результата предоставления муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в ___________________________________________________________________________________________________________________________________________, а также в судебном порядке.
Дополнительно информируем:______________________________________________________________________________________________________________________.
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в выдаче дубликата решения, а также иная дополнительная информация при наличии)
	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(фамилия, имя, отчество
(при наличии)


«_____» ______________ 20 __г.
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