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Российская Федерация
КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ - КУЗБАСС
Топкинский муниципальный округ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ТОПКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 10 сентября 2024 года № 1617-п
г.Топки

[bookmark: __DdeLink__5099_1113224196][bookmark: _Hlk165041187]Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»


[bookmark: OLE_LINK89][bookmark: OLE_LINK90]	В соответствии со статьями 22, 23, 24 Жилищного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлением администрации Топкинского муниципального округа от 05.12.2022                                  № 1651-п «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Топкинского муниципального округа», постановлением администрации Топкинского муниципального округа от 11.04.2023 № 550-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Топкинского муниципального округа», в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления муниципальных услуг, комфортных условий для участников отношений и приведением нормативного правового акта в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации:
	1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение».
	2. Признать утратившими силу:
[bookmark: __DdeLink__5682_1113224196]	- постановление администрации Топкинского муниципального округа от 10.03.2021 № 306-п «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»;
[bookmark: __DdeLink__5699_1113224196]	- постановление администрации Топкинского муниципального округа от 21.06.2021 № 827-п «О внесении изменений в постановление администрации Топкинского муниципального округа от 10.03.2021                                  № 306-п «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»;
	- постановление администрации Топкинского муниципального округа от 22.12.2022 № 1753-п «О внесении изменений в постановление администрации Топкинского муниципального округа от 10.03.2021                                  № 306-п «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»;
	- постановление администрации Топкинского муниципального округа от 16.05.2024 № 793-п «О внесении изменений в постановление администрации Топкинского муниципального округа от 10.03.2021                                      № 306-п «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение».
	3. Разместить данное постановление на официальном сайте администрации Топкинского муниципального округа в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».
	4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы Топкинского муниципального округа по АПК и капитальному строительству Э.В.Кононова.
	5. Постановление вступает в силу после официального обнародования.



Глава Топкинского
муниципального округа                                                                  С.В.Фролов














                     УТВЕРЖДЕН                                                                                      
постановлением администрации
Топкинского муниципального округа
                                                                      от 10 сентября 2024 года № 1617-п
1. 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого
помещения в жилое помещение»
1. Общие положения
 
	1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) управления архитектуры и градостроительства администрации Топкинского муниципального округа (далее - уполномоченный орган) при предоставлении муниципальной услуги, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенностей выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, форм контроля за предоставлением муниципальной услуги, досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих.
	1.2. Круг заявителей.
	Заявителями муниципальной услуги являются собственники помещений (физические, юридические лица, индивидуальные предприниматели) (далее - заявители).
	Заявитель вправе обратиться за получением услуги через представителя. Полномочия представителя, выступающего от имени заявителя, подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации (далее – представитель).
	1.2.1. От имени физических лиц заявления могут подавать:
	- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;
	-    опекуны недееспособных граждан;
	- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
	1.2.2. От имени юридического лица заявления могут подавать:
	- лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;
	- представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;
	- участники юридического лица в предусмотренных законом случаях.
	1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
	1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется:
	- должностным лицом уполномоченного органа при непосредственном обращении заявителя в уполномоченный орган или посредством телефонной связи, в том числе путем размещения на официальном сайте администрации Топкинского муниципального округа (далее - администрация) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.admtmop.ru), в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в соответствующих разделах (далее - официальный сайт);
	- путем размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ), информационной системе Кемеровской области - Кузбасса для предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - РПГУ);
	- путем размещения на информационном стенде в местах предоставления уполномоченным органом муниципальных услуг, в информационных материалах (брошюры, буклеты, листовки, памятки);
	- путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации;
	- посредством ответов на письменные обращения, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;
	- специалистом МФЦ в соответствии с подпунктом 3.4.3 пункта 3.4 настоящего административного регламента.
	1.4. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
	- способов подачи заявления;
	- адресов уполномоченного органа и МФЦ, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;
	- справочной информации о работе уполномоченного органа;
	- документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
	- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
	- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления и о результатах предоставления муниципальной услуги;
	- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
	Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
	1.5. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) должностное лицо уполномоченного органа, специалист МФЦ, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.
	Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.
	Если должностное лицо уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию.
	Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:
	- изложить обращение в письменной форме;
	- назначить другое время для консультаций.
	Должностное лицо уполномоченного органа, специалист МФЦ не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.
	Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.
	Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.
	1.6 По письменному обращению специалист уполномоченного органа подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.4 настоящего административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ).
	1.7. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861.
	Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.
	1.8. Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах уполномоченного органа, адресе электронной почты, адресе официального сайта уполномоченного органа размещена на официальном сайте, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр), на ЕПГУ, РПГУ.
	Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию вышеуказанной справочной информации на официальном сайте, а также в соответствующем разделе федерального реестра, на ЕПГУ, РПГУ.
	Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах МФЦ, адресе электронной почты, адресе официального сайта МФЦ размещена на официальном сайте МФЦ - www.umfc42.ru.
	1.9. Информация о ходе рассмотрения заявления и о результатах предоставления услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, РПГУ, а также в уполномоченном органе, при обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты.
	1.10. В зале ожидания уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.
	1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в помещении МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и администрацией Топкинского муниципального округа с учетом требований к информированию, установленных настоящим административным регламентом.
 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги, единый стандарт
[bookmark: __DdeLink__28136_1113224196][bookmark: __DdeLink__29945_1113224196]2.1. Наименование муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется управлением архитектуры и градостроительства администрации Топкинского муниципального округа (далее - уполномоченным органом).
МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части:
-    информирования о порядке предоставления муниципальной услуги;
- приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
-    выдачи результата предоставления муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия участвует Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии, Федеральная налоговая служба, специализированные муниципальные организации технической инвентаризации.
[bookmark: _Hlk111745165]Заявитель вправе подать заявление и документы на бумажном носителе посредством личного обращения в уполномоченный орган, в том числе через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией Топкинского муниципального округа, либо направить заявление в электронном виде с помощью ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления муниципального образования Кемеровской области – Кузбасса (далее – органы местного самоуправления), организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
принятое уполномоченным органом решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и выдача (направление) заявителю решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение либо отказ в переводе и уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (в форме уведомления);
[bookmark: _Hlk111745646][bookmark: __DdeLink__41771_1113224196]Форма уведомления утверждается Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение», приведена в приложении № 3 настоящего административного регламента.
Результат предоставления муниципальной услуги заявитель (либо его представитель) вправе получить:
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении;
почтовым отправлением;
в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении;
[bookmark: __DdeLink__82411_1002911462]в форме электронного документа посредством ЕПГУ, РПГУ, подписанного электронной подписью (при наличии технической возможности), в случае, если это указано в заявлении о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
	При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, право на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае 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 соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.
	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.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления муниципальной услуги,  срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: __DdeLink__34024_1002911462][bookmark: __DdeLink__4931761_1002911462]Уполномоченный орган принимает решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение не позднее чем через 45 рабочих дней со дня представления в указанный орган документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.
[bookmark: _Hlk1117463001]Заявление считается поступившим в уполномоченный орган со дня его регистрации.
В случае представления документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в уполномоченный орган документов из МФЦ.
Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, - не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения в соответствии с пунктом 3.1.3 настоящего административного регламента.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте, в федеральном реестре, на ЕПГУ, РПГУ.
Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на официальном сайте, а также в соответствующем разделе федерального реестра, на ЕПГУ, РПГУ.
[bookmark: P147]2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, пождежащих представлению заявителем.
[bookmark: P1471]Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
1. заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение по форме, согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту (далее по тексту – заявление).
[bookmark: __DdeLink__72012_1113224196][bookmark: __DdeLink__72014_1113224196]    	 В соответствии с частью 3 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ в случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.  Согласие на обработку персональных данных согласно приложению № 13 к настоящему административному регламенту. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе, в форме электронного документа. Данное требование не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.
Заявителю предоставляется возможность получения бланка заявления в электронном виде с помощью ЕПГУ, РПГУ (в зависимости от выбора заявителя и при наличии технической возможности). Формирование запроса на предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме, при этом на ЕПГУ, РПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы запроса;
2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);
6) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение по форме согласно приложению № 5 к настоящему административному регламенту;
7) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение по форме согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту.
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.
В случае, если заявление подается при личном обращении в уполномоченный орган, МФЦ, представляется документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя.
В случае, если заявление подается через представителя заявителя также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить:
-	 оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
-	 оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
[bookmark: __DdeLink__8202070_2886592435]-  копию решения о назначении или избрании (копию трудового договора), либо приказа о назначении физического лица на должность (при наличии), в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
	В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.
	Заявление подписывается заявителем или его представителем, уполномоченным на подписание таких заявлений, простой электронной подписью, либо усиленной квалифицированной электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления муниципальных услуг в электронной форме, которая создается и проверяется с использованием средств электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих подтверждение соответствия требованиям установленным федеральным органом исполнительной власти в области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ), а также при наличии у владельца сертификата ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему при личном приеме в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг (далее – усиленная неквалифицированная электронная подпись).
Заявление и документы представляются заявителем в уполномоченный орган следующими способами:
- в ходе личного обращения;
[bookmark: Par3]- посредством почтового отправления;
- в электронной форме через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности);
[bookmark: __DdeLink__72214_1113224196]- через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией Топкинского муниципального округа.
 2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг.
Заявитель вправе не представлять документы, указанные в подпунктах 3, 4 пункта 2.6 настоящего административного регламента, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.6 настоящего административного регламента.  
В таком случае указанные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы.
В соответствии с пунктом 3 статьи 36 Жилищного кодекса Российской Федерации уменьшение размера общего имущества в многоквартирном доме возможно только с согласия всех собственников помещений в данном доме путем его реконструкции.
В соответствии с пунктом 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации, если реконструкция, переустройство или перепланировка помещений невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме, на такие реконструкцию, переустройство или перепланировку помещений должно быть получено согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме.
По межведомственным запросам уполномоченного органа документы (их копии или содержащиеся в них сведения), предусмотренные настоящим пунктом, предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не позднее 5 рабочих дней  (2 рабочих дней – при осуществлении государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав на объекты недвижимости) со дня поступления соответствующего межведомственного запроса.если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
2.7.1. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя или его представителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области - Кузбасса, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ);
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 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 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 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:
- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- 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;
- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, специалиста МФЦ 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 МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 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, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	 Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.9.2. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:
1)	непредставления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
2)	поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления;
3)	представления документов в ненадлежащий орган;
[bookmark: __DdeLink__86317_1113224196]4)	несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, а именно:
а) если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению (при переводе жилого помещения в нежилое помещение);  
б) если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания (при переводе жилого помещения в нежилое помещение);
в) если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц. В помещение после его перевода из жилого помещения в нежилое помещение должна быть исключена возможность доступа с использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям. В случае, если заявителем не представлены в уполномоченный орган сведения об отсутствии обременения права собственности на переводимое помещение правами третьих лиц уполномоченный орган направляет в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество, запрос о наличии либо отсутствии обременений на переводимое помещение, а также о составе его собственников;
г) если при переводе квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не соблюдены следующие требования: такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа указанного дома, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми;
д) также не допускается:  
-	перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое помещение;  
-	перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной деятельности;
[bookmark: __DdeLink__90357_1113224196]-	перевод нежилого помещения в жилое помещение, если такое помещение не отвечает требованиям, установленным Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц;
5) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.  
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента, запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
[bookmark: P219]2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
1) подготовка и оформление в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования переводимого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);
2)	оформление документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, в случае, если за предоставлением услуги обращается представитель заявителя.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется заявителю на бесплатной основе.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, указанных в пункте 2.10. настоящего административного регламента, определяется организациями, предоставляющими данные услуги.
[bookmark: __DdeLink__99741_1113224196]2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в ее предоставлении, и при получении результата предоставления таких услуг не должен превышать 15 минут.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в ее представлении, в том числе в электронной форме.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем лично либо его представителем, регистрируется уполномоченным органом в течение 1 рабочего дня с даты поступления такого заявления.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем либо его представителем через МФЦ, регистрируется уполномоченным органом в день поступления от МФЦ.
Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ регистрируется уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ.
Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется уполномоченным органом в первый рабочий день, следующий за днем его получения. Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.15.1. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного   транспорта.
В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке  (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.
В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:
наименование;
местонахождение и юридический адрес;     
режим работы;
график приема;
номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются:
          противопожарной системой и средствами пожаротушения;
   системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;  
   средствами оказания первой медицинской помощи;
   туалетными комнатами для посетителей.
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется, исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.
Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.
В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления муниципальной услуги обеспечивается:
1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;
2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
4) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
[bookmark: __DdeLink__6019_1049077007]6) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».
Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, используемых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в подпунктах 1 – 4 настоящего пункта, применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года.
Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги размещены:
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – Единый портал);
- на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), являющегося государственной информационной системой субъекта Российской Федерации (https://вкузбассе.рф/#/) (далее – региональный портал);
- на официальном сайте уполномоченного органа (https://www.admtmo.ru/);
[bookmark: _Hlk111813559]2.15.2. Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги маломобильными группами населения здания и сооружения, в которых оказывается услуга, оборудуются согласно нормативным требованиям, утвержденным приказом Минстроя России от 30.12.2020 № 904/пр «Об утверждении СП 59.13330.2020 «СНиП 35-01-2001 Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения».
В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется медицинская аптечка, питьевая вода. При необходимости специалист уполномоченного органа, осуществляющий прием, может вызвать карету неотложной скорой помощи.
При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-двигательного аппарата специалист уполномоченного органа предпринимает следующие действия:
- открывает входную дверь и помогает гражданину беспрепятственно посетить здание уполномоченного органа, а также заранее предупреждает о существующих барьерах в здании;
- выясняет цель визита гражданина и сопровождает его в кабинет по приему документов; помогает гражданину сесть на стул или располагает кресло-коляску у стола напротив специалиста, осуществляющего прием;
- принимает гражданина вне очереди, консультирует, осуществляет прием необходимых документов, оказывает помощь в заполнении бланков, копирует документы;
- по окончании предоставления муниципальной услуги специалист уполномоченного органа, осуществляющий прием, помогает гражданину выйти (выехать) из кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина до выхода из здания, и помогает покинуть здание; передает гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и оказывает содействие при его посадке.
При обращении граждан с недостатками зрения специалист уполномоченного органа предпринимает следующие действия:
- принимает гражданина вне очереди, помогает сориентироваться, сесть на стул, консультирует, вслух прочитывает документы и далее по необходимости производит их выдачу. При общении с гражданином с недостатками зрения необходимо общаться непосредственно с ним самим, а не с сопровождающим его лицом, в беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в помещении не следует отходить от него без предупреждения;
- оказывает помощь в заполнении бланков, копирует необходимые документы. Для подписания документов подводит лист к авторучке гражданина, помогает сориентироваться и подписать бланк. При необходимости выдаются памятки для слабовидящих с крупным шрифтом;
- по окончании предоставления муниципальной услуги специалист уполномоченного органа, осуществляющий прием, помогает гражданину встать со стула, выйти из кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина к выходу из здания, и провожает на улицу, заранее предупредив посетителя о существующих барьерах в здании, передает гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт.
При обращении гражданина с дефектами слуха специалист уполномоченного органа предпринимает следующие действия:
- обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и дает консультацию размеренным, спокойным темпом речи, при этом смотрит в лицо посетителя, говорит ясно, слова дополняет понятными жестами, возможно общение в письменной форме либо через переводчика жестового языка (сурдопереводчика);
- оказывает помощь и содействие в заполнении бланков документов, копирует необходимые документы.
2.15.3. Требования к комфортности и доступности предоставления муниципальной услуги в МФЦ утверждены постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
[bookmark: _Hlk111882384]2.16.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
- наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации;
- возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении услуги с помощью ЕПГУ, РПГУ;
- возможность получения информации о ходе предоставления услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.16.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим административным регламентом;
- минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;
- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;
- отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.
2.16.3. Уполномоченным органом обеспечивается создание инвалидам и иным маломобильным группам населения следующих условий доступности муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:
- оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий;
- предоставление муниципальной услуги инвалидам по слуху, при необходимости, с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска в помещение сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;
- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами.
2.16.4. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя со специалистом уполномоченного органа осуществляется при личном обращении заявителя:
- для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;
- для подачи заявления и документов;
- для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;
- для получения результата предоставления муниципальной услуги.
Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом уполномоченного органа не может превышать 15 минут.
2.16.5. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между администрацией Топкинского муниципального округа и МФЦ.
Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителя о возможности получения муниципальной услуги на базе МФЦ. В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом.
Предусмотрено предоставление муниципальной услуги посредством запроса о предоставлении двух и более муниципальных услуг (комплексного запроса) в МФЦ при однократном обращении заявителя.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.17.1. Заявитель представляет документы в орган, осуществляющий перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, по месту нахождения переводимого помещения. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не допускается.
2.17.2. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги и подать документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в электронной форме через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) с использованием электронных документов, подписанных простой электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителя о возможности получения муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ.
Обращение за услугой через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) осуществляется путем заполнения интерактивной формы заявления (формирования запроса о предоставлении муниципальной услуги, содержание которого соответствует требованиям формы заявления, установленной настоящим административным регламентом) (далее - запрос). Обращение заявителя в уполномоченный орган указанным способом обеспечивает возможность направления и получения однозначной и конфиденциальной информации, а также промежуточных сообщений и ответной информации в электронном виде с использованием электронной подписи в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
2.17.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявителю обеспечивается:
- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
- формирование запроса;
- прием и регистрация уполномоченным органом запроса и документов;
- получение результата предоставления муниципальной услуги;
- получение сведений о ходе выполнения запроса;
- осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, руководителя уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа.
2.17.4. При формировании запроса в электронном виде (при наличии технической возможности) заявителю обеспечивается:
- возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;
- возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;
- сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;
- заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на ЕПГУ, РПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;;
- возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;
- возможность доступа заявителя на ЕПГУ, РПГУ к ранее поданным им запросам.
При направлении запроса используется простая электронная подпись, при условии, что личность заявителя установлена при активации учетной записи.
2.17.5. Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение выдается в форме электронного документа посредством ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности), подписанного электронной подписью, в случае, если это указано в заявлении, направленном через ЕПГУ, РПГУ.
Результат предоставления услуги направляется уполномоченным органом в электронном виде заявителю только при условии сверки электронных образов документов, направленных заявителем посредством ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности), с оригиналами при личном обращении заявителя в уполномоченный орган (при поступлении уведомления от уполномоченного органа о готовности результата в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ).  
	2.18. Порядок исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких ошибок и (или) опечаток.
Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган заявления об исправлении ошибок и (или) опечаток в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, по форме согласно приложению № 6 к настоящему административному регламенту.
Заявление об исправлении ошибок и (или) опечаток в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, можно направить следующими способами:
- непосредственно при обращении в уполномоченный орган;
- почтовым отправлением;
- через МФЦ;
- через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
К заявлению помимо документов, являющихся основанием для исправления ошибок и (или) опечаток, заявитель прикладывает оригинал документа – результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе (при наличии).
Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление и документы, представленные (направленные) заявителем, проводит проверку указанных в заявлении и документах сведений,  в случае выявления допущенных ошибок и (или) опечаток осуществляет исправление и замену документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, и выдает (направляет) заявителю исправленный документ взамен ранее выданного документа в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации заявления.
Основанием для принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких ошибок и (или) опечаток.
Основанием для отказа в исправлении таких ошибок и (или) опечаток является отсутствие ошибок и (или) опечаток в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. В случае отсутствия таких ошибок и (или) опечаток специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отказе в исправлении ошибок и (или) опечаток в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации заявления.
В случае подачи заявления через ЕПГУ, РПГУ, исправленный документ в электронном виде или электронный образ документа на бумажном носителе, документ, информирующий об исправлении ошибок и (или) опечаток в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах или уведомление об отказе в исправлении таких ошибок и (или) опечаток в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, размещается в личном кабинете заявителя на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или уведомление об отказе в исправлении таких ошибок и (или) опечаток.
Исправленный документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, или уведомление об отказе в исправлении таких ошибок и (или) опечаток может быть получен:
- непосредственно при обращении в уполномоченный орган;
- почтовым отправлением;
- через МФЦ;
- через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота (при наличии технической возможности) и в журнале регистрации уполномоченного органа.
2.19. Порядок выдачи дубликата документа, полученного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата.
Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган заявления о выдаче дубликата документа, полученного по результатам предоставления муниципальной услуги, по форме согласно приложению № 7 к настоящему административному регламенту.
Заявление о выдаче дубликата документа, полученного по результатам предоставления муниципальной услуги, можно направить следующими способами:
- непосредственно при обращении в уполномоченный орган;
- почтовым отправлением;
- через МФЦ;
- через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
В случае подачи заявления через ЕПГУ, РПГУ дубликат документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, размещается в личном кабинете заявителя на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
[bookmark: __DdeLink__188809_1113224196][bookmark: __DdeLink__162361_11132241961]Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное (направленное) заявителем, подготавливает дубликат документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, и направляет его заявителю в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации заявления.
Основаниями для отказа в выдаче дубликата являются:
1) неправильное заполнение заявления, отсутствие в запросе данных;
2) заполнение заявления неразборчивым, не поддающимся прочтению почерком.
Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отказе в выдаче дубликата в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации заявления.
Дубликат или уведомление об отказе в выдаче дубликата может быть получен:
- непосредственно при обращении в уполномоченный орган;
- почтовым отправлением;
- через МФЦ;
- через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота (при наличии технической возможности) и в журнале регистрации уполномоченного органа.
2.20. Порядок получения заявителем сведений, в том числе в электронной форме, о ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: __DdeLink__209464_1113224196] Заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений о ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги. Направить запрос, а также получить сведения о ходе оказания муниципальной услуги заявитель может одним из следующих способов:
- по телефону уполномоченного органа, МФЦ;
- непосредственно при обращении;
- почтовым отправлением;
- электронным письмом на адрес уполномоченного органа;
- через МФЦ;
- через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
2.21. Порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.
Заявитель имеет право подать заявление об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения по форме согласно приложению № 10 к настоящему административному регламенту. Иные основания для оставления заявления без рассмотрения не предусмотрены.
Специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов, в течение 3 рабочих дней с момента поступления такого заявления возвращает заявителю заявление о предоставлении муниципальной услуги и приложенные к нему документы без рассмотрения.	
	
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
 
	3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры, согласно приложения №12:
- прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;
- формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости);
- уведомление заявителя о представлении документов и (или) информации, необходимой для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, внесение сведений в Реестр юридически значимых действий;
	- выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.
	3.1.1. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов.
	3.1.1.1. Основанием для начала административной процедуры являются личное обращение заявителя с заявлением и документами, предусмотренными пунктом 2.6 настоящего административного регламента, в уполномоченный орган, МФЦ или поступление в уполномоченный орган заявления и документов посредством почтовой связи, либо в электронной форме через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
	3.1.1.2. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов:
	- устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации либо устанавливает личность заявителя, либо проводит его идентификацию, аутентификацию с использованием информационных технологий, а также проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам;
	- проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении  и приложенных к нему документах.
	В ходе приема документов от заявителя специалист уполномоченного органа удостоверяется, что:
	- текст в заявлении поддается прочтению;
	- в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица;
	-  заявление подписано уполномоченным лицом;
	- приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
Копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представляются в уполномоченный орган вместе с подлинниками для сверки.
По окончании приема заявления и приложенных к нему документов заявителю выдается расписка по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.
Максимальный срок регистрации заявления и приложенных к нему документов, поступивших в ходе личного обращения заявителя, составляет 1 рабочий день со дня поступления указанного заявления и документов.
Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов.
Основания для принятия решения: поступление заявления и приложенных к нему документов.
Результатом административной процедуры являются прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов.
Информация о приеме заявления и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота (при наличии технической возможности) и (или) журнале регистрации входящих заявлений уполномоченного органа.
В день регистрации заявления и приложенных к нему документов специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов, передает поступившие документы руководителю уполномоченного органа.
Начальник уполномоченного органа отписывает поступившие документы специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.1.1.3. При направлении заявителем заявления и документов в уполномоченный орган посредством почтовой связи специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов:
проверяет правильность адресности корреспонденции. Ошибочно (не по адресу) присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи не вскрытыми;
вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;
проверяет, что заявление не исполнено карандашом, написано разборчиво, фамилии, имена, отчества (при наличии), наименование, адрес места жительства, адрес места нахождения написаны полностью, подлинность подписи заявителя засвидетельствованной в установленном законодательством порядке;
проводит первичную проверку представленных копий документов, их соответствие действующему законодательству, а также проверяет, что указанные копии заверены в установленном законодательством порядке;
проверяет, что копии документов не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова, исправления.
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день со дня поступления указанного заявления и документов.
Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов.
Основания для принятия решения: поступление заявления и приложенных к нему документов.
Результатом административной процедуры являются прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов.
Информация о приеме заявления и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота (при наличии технической возможности) и (или) журнале регистрации входящих заявлений уполномоченного органа.
В день регистрации заявления и приложенные к нему документы специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов, передает  руководителю уполномоченного органа.
Начальник уполномоченного органа отписывает поступившие документы специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
	3.1.1.4. Прием и регистрация заявления  и приложенных к нему документов в форме электронных документов.
	При направлении заявления  в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
	На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса).
	Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.
	Должностное лицо уполномоченного органа при поступлении заявления и документов в электронном виде:
	- проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации;
	- регистрирует документы в установленном порядке, в том числе в системе электронного документооборота (при наличии технической возможности) уполномоченного органа;
	- формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ;
	- направляет поступивший пакет документов в электронном виде начальнику уполномоченного органа.
[bookmark: __DdeLink__318347_1113224196]	Начальник уполномоченного органа отписывает поступившие документы специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день со дня поступления указанного заявления и документов.
Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов.
Основание для принятия решения: поступление заявления и приложенных к нему документов.
[bookmark: __DdeLink__321191_1113224196]Результатом административной процедуры являются прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов.
	Информация о приеме заявления и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота (при наличии технической возможности) и (или) журнале регистрации входящих заявлений уполномоченного органа.
[bookmark: __DdeLink__377743_1113224196]	3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости).
[bookmark: __DdeLink__348408_1113224196]Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем либо его представителем документов, предусмотренных подпунктами 2, 3, 4 пункта 2.6 настоящего административного регламента.
Руководитель уполномоченного органа после получения зарегистрированных документов знакомится с заявлением и приложенными к нему документами и поручает специалисту уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги, произвести проверку представленных документов.
В случае, если специалистом уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, будет выявлено, что в представленных документах отсутствуют документы, предусмотренные подпунктами 2, 3, 4 пункта 2.6 настоящего административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов.
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия.
Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме.
Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
Межведомственные запросы направляются в срок не позднее 3 рабочих дней со дня регистрации заявления и приложенных к нему документов.  
Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в срок, установленный пунктом 2.7 настоящего административного регламента.
В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок принимаются меры в соответствии с законодательством.
[bookmark: __DdeLink__366008_1113224196]Основанием для принятия решения: непредставление документов, предусмотренных подпунктами 2, 3, 4 пункта 2.6 настоящего административного регламента.
[bookmark: __DdeLink__363824_1113224196]Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится.
	3.1.3. Уведомление заявителя о представлении документов и (или) информации, необходимой для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, внесение сведений в Реестр юридически значимых действий.
Основанием для начала административной процедуры является поступление в  уполномоченный орган заявления и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.
При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента, и если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа, и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги  в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента, в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления.  
При непредставлении заявителем в указанном случае документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
При наличии оснований для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренных подпунктом 2.9.2 пункта 2.9 настоящего административного регламента, специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение с обязательным указанием оснований отказа и допущенных нарушений.  
Решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, организаций, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, специалистов представлен в разделе 5 настоящего административного регламента.  
При отсутствии оснований для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренных подпунктом 2.9.2 пункта 2.9 настоящего административного регламента, специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
	В случае необходимости проведения переустройства, и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения документ, подтверждающий принятие решения  должен содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.	
[bookmark: __DdeLink__1213214_1318751022]	Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, документ, подтверждающий принятие решения, является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем в соответствии с подготовленным и оформленным в установленном порядке проектом переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения  с учетом перечня таких работ, указанных в документе, подтверждающим принятие решения.
	По окончании переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ заявитель направляет уведомление о завершении указанных переустройства, и (или) перепланировки  в уполномоченный орган лично либо через многофункциональный центр. В случае перепланировки помещения к такому уведомлению прилагается технический план помещения, в отношении которого осуществлена перепланировка, подготовленный в соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 года N 218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости".
	Завершение  переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии, сформированной уполномоченным органом. Утверждение акта приемочной комиссии осуществляется в срок, не превышающий тридцати дней со дня получения уполномоченным органом, указанного в уведомлении.
[bookmark: __DdeLink__1197304_1318751022]	Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, для осуществления которого требовалось проведение переустройства и (или) иных работ в соответствии с документом, подтверждающим принятие решения о переводе помещения, считается оконченным со дня внесения изменений в сведения Единого государственного реестра недвижимости о назначении помещения.
	При использовании помещения после его перевода в качестве жилого или нежилого помещения должны соблюдаться требования пожарной безопасности, санитарно-гигиенические, экологические и иные установленные законодательством требования, в том числе требования к использованию нежилых помещений в многоквартирных домах.
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, документ, подтверждающий принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, является основанием для внесения изменений в сведения Единого государственного реестра недвижимости. В этом случае указанный перевод считается оконченным со дня внесения соответствующих изменений в сведения Единого государственного реестра недвижимости о назначении такого помещения.
В случае уменьшения общей долевой собственности в результате перепланировки в проекте решения о переводе помещения делается запись о необходимости получения согласия жителей многоквартирного жилого дома, в котором расположено переводимое помещение. К проекту решения прикладывается форма представления согласия, приведенная в приложении № 4 к настоящему административному регламенту.
В случае использования общего имущества при перепланировке и/или при эксплуатации переводимого помещения после перепланировки в проекте решения о переводе помещения делается запись о необходимости получения согласия жителей многоквартирного жилого дома, в котором расположено переводимое помещение. К проекту решения прикладывается протокол общего собрания, примерная форма которого приведена в приложении № 5 к настоящему административному регламенту.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 42 рабочих дней со дня регистрации заявления и приложенных к нему документов.
Ответственным за выполнение административной процедуры является руководитель уполномоченного органа.
Основания для принятия решения: поступление необходимых документов и наличие (отсутствие) оснований для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренных подпунктом 2.9.2 пункта 2.9 настоящего административного регламента.
 Результатом административной процедуры является принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение», согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту, и внесение сведений в Реестр юридически значимых действий.
Решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение подписывается руководителем уполномоченного органа в двух экземплярах и передается специалисту уполномоченного органа, ответственному за прием и выдачу документов.
Фиксация результата административной процедуры не осуществляется.
	В случае поступления заявления и документов посредством ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности), специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о готовности результата предоставления муниципальной услуги и необходимости обратиться в уполномоченный орган с оригиналами документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ.
[bookmark: __DdeLink__73744_993001291]	3.1.4. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление к специалисту уполномоченного органа, ответственному за прием и выдачу документов, соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, и обращение заявителя для получения документов.
После подписания решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение руководителем уполномоченного органа специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов, регистрирует документы и передает один экземпляр решения заявителю при личном обращении или направляет почтовым отправлением. Второй экземпляр решения, заявление и приложенные к нему документы передаются в архив на хранение.
В случае, если заявление принималось специалистом МФЦ или в заявлении указан способ получения результата предоставления муниципальной услуги через МФЦ, специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов, направляет результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ для дальнейшей передачи заявителю.
В случае принятия решения о переводе помещения без предварительных условий уведомление является основанием для эксплуатации помещения с новым назначением.
В случае принятия решения о переводе помещения с предварительными условиями, предусматривающими проведение переустройства, перепланировки, заявитель обязан письменно уведомить уполномоченный орган об окончании выполнения данных работ. К письменному уведомлению могут быть приложены документы, подтверждающие выполнение предварительных условий.
При получении от заявителя уведомления об окончании работ специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов, регистрирует заявление, устанавливает факт выполнения предварительных условий перевода в полном объеме. При необходимости выезжает на место и/или делает официальные запросы в смежные органы власти.
Эксплуатация переводимого помещения с момента начала работ по перепланировке, переустройству  до получения акта приемки не допускается.
В случае невыполнения предварительных условий перевода, указанных в решении уполномоченного органа, в полном объеме заявитель уведомляется в письменной форме с указанием невыполненных предварительных условий.
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы:
-    документ, удостоверяющий личность заявителя;
- документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель);
 -  расписку в получении документов (при наличии);
- оригиналы документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента, при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ  (при наличии технической возможности).
Специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе:
- устанавливает личность заявителя;
- проверяет правомочия заявителя действовать от его имени при получении документов;
- проверяет наличие заявления и документов, подлежащих выдаче заявителю;
- сверяет электронные образы документов с оригиналами при направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) и при указании в запросе способа получения результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе;
- знакомит заявителя с решением о переводе либо об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;
- выдает заявителю уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;
- вносит запись о переводе либо об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в систему электронного документооборота (при наличии технической возможности) и в журнал регистрации уполномоченного органа;
- отказывает в выдаче решения о переводе либо об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в случаях:
- за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем                                               (его представителем);
- обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность;
- оригиналы документов не совпадают с электронными образами документов при направлении запроса и документов на предоставление муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) и при указании в запросе способа получения результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе.
Если заявитель, не согласившись с решением  о переводе либо об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение отказался проставить свою подпись в получении документов, уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение ему не выдается и специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов, на копии заявления проставляет отметку об отказе заявителя от получения результата предоставления муниципальной услуги путем внесения слов «Получить документы отказался», заверяет своей подписью.  
Не позднее следующего рабочего дня со дня обращения в уполномоченный орган заявителя, отказавшегося получить результат предоставления муниципальной услуги, либо поступления не выданных документов из МФЦ заявителю направляется письменное сообщение (по адресу, указанному в заявлении) о том, что он в любое время (согласно указываемому в сообщении графику приема-выдачи документов) вправе обратиться за получением уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) и указании в запросе способа получения результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде, специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов:
- устанавливает личность заявителя;
- проверяет правомочия заявителя действовать от его имени при получении документов;
- сверяет электронные образы документов с оригиналами при направлении запроса и документов на предоставление муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности);
- уведомляет заявителя о том, что результат предоставлении муниципальной услуги будет направлен ему в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа.
В случае, если принято решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, данное решение сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью руководителя уполномоченного органа в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности). Оригинал решения заявитель вправе получить в уполномоченном органе.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов.
Основанием для принятия решения: принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
	Результатом административной процедуры является выдача заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.   	Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота (при наличии технической возможности) и в журнале регистрации уполномоченного органа.
	3.2. Порядок исправления допущенных ошибок и (или) опечаток в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких ошибок и (или) опечаток предусмотрен пунктом 2.19 настоящего административного регламента.
3.3. Порядок выдачи дубликата документа, полученного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата предусмотрен пунктом 2.20 настоящего административного регламента.
3.4. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между администрацией Топкинского  муниципального округа и МФЦ.
	3.4.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является: личное обращение заявителя в МФЦ.
	3.4.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ предоставляется специалистом МФЦ при непосредственном обращении заявителя в МФЦ или посредством телефонной связи в соответствии с действующим законодательством, регулирующим организацию деятельности МФЦ.
	Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком работы МФЦ.
[bookmark: __DdeLink__489094_1113224196]	3.4.3. При личном обращении заявителя в МФЦ специалист, ответственный за прием документов:
- устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации либо устанавливает личность заявителя, либо проводит его идентификацию, аутентификацию с использованием информационных технологий, а также проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам;
[bookmark: __DdeLink__8360500_2886592435]- обеспечивает защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», а также соблюдает режим обработки и использования персональных данных;
- проверяет представленное заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту и документы, в зависимости от цели обращения, на предмет:
1) текст в заявлении поддается прочтению;
2) в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица;
3) заявление подписано уполномоченным лицом;
[bookmark: __DdeLink__8375728_2886592435]4) приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
- проверяет соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении и необходимых документах;
- делает копии подлинников представленных документов, в том числе по отдельным документам без взимания платы в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг», заверяет их, возвращает заявителю подлинники документов. При заверении соответствия копии документа подлиннику на копии документа проставляется надпись: «Верно», заверяется подписью специалиста МФЦ, принявшего документ, с указанием фамилии, инициалов и даты заверения;
- заполняет сведения о заявителе и представленных документах в автоматизированной информационной системе (АИС УМФЦ);
- выдает расписку в получении документов на предоставление услуги, сформированную в АИС УМФЦ;
- информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, способах получения информации о ходе исполнения муниципальной услуги;
- уведомляет заявителя о том, что невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 календарных дней, после чего передаются в уполномоченный орган.
[bookmark: __DdeLink__8415586_2886592435]При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
В случае, если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы.
	В случае, если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом.
	3.4.4. Заявление и документы, принятые от заявителя на предоставление муниципальной услуги, передаются в уполномоченный орган не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления и документов в МФЦ, посредством личного обращения по сопроводительному реестру, содержащему дату и отметку о передаче, оформленному в двух экземплярах. Указанный реестр заверяется специалистом МФЦ и передается специалисту уполномоченного органа под подпись. Один экземпляр сопроводительного реестра остается в уполномоченном органе и хранится как документ строгой отчетности отдельно от личных дел, второй - хранится в МФЦ. В заявлении производится отметка с указанием реквизитов реестра, по которому переданы заявление и документы.
	3.4.5. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении в МФЦ.
[bookmark: __DdeLink__8450684_2886592435]	При наличии в заявлении указаний о выдаче результатов оказания услуги через МФЦ, уполномоченный орган передает документы в МФЦ для последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно заключенному соглашению о взаимодействии между МФЦ и администрацией Топкинского муниципального округа в порядке, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких документов в МФЦ определяются соглашением о взаимодействии.
	3.4.5.1. Ответственность за выдачу результата предоставления муниципальной услуги несет специалист МФЦ, уполномоченный руководителем МФЦ.
[bookmark: __DdeLink__8473995_2886592435]	Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи.
	Специалист МФЦ осуществляет следующие действия:
	- устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;
	- проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя);
	- определяет статус исполнения заявления в государственной информационной системе;
[bookmark: __DdeLink__8534534_2886592435]	- распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати МФЦ;
	- заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати МФЦ;
	- выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ;
	- запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставленных услуг МФЦ.
	Если заявитель, не согласившись с перечнем выдаваемых ему документов, отказался проставить свою подпись в получении документов, документы ему не выдаются и специалист МФЦ, осуществляющий выдачу документов, на сопроводительном реестре, по которому результат муниципальной услуги был направлен из уполномоченного органа в МФЦ, проставляет отметку об отказе заявителя от получения документов путем внесения слов «Получить документы отказался» и заверяет своей подписью. В этом случае МФЦ в течение следующих 30 календарных дней обеспечивает направление документов, которые заявитель отказался получить, в уполномоченный орган.
	Невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 календарных дней, после чего передаются в уполномоченный орган.
	3.4.6. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой уполномоченным органом по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, в МФЦ не предусмотрены.
	3.4.7. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) МФЦ, сотрудника МФЦ осуществляется в порядке, предусмотренном разделом 5 настоящего административного регламента.
 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
	4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами уполномоченного органа положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
	Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами уполномоченного органа учета положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений (далее - текущий контроль деятельности) начальником управления архитектуры и градостроительства администрации Топкинского муниципального округа.
	Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами и сотрудниками положений настоящего административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
	Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация должностного лица уполномоченного органа.
	Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:
	- решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
	- выявления и устранения нарушений прав граждан;
	- рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
	4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
	Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) сотрудников.
	При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат:
	- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
	- соблюдение положений настоящего административного регламента;
	- правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
	- получение от государственных органов информации о предполагаемых или выявленных нарушений нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов администрации Топкинского муниципального округа;
	- обращения граждан и юридических лиц на нарушение законодательства, в том числе на качество предоставления муниципальной услуги.
	4.3. Ответственность должностных лиц уполномоченного органа и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
	По результатам проверок в случае выявления нарушений положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные сотрудники и должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	Должностные лица, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов.
	Должностные лица, ответственные за подготовку документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления документов.
	Должностные лица, ответственные за выдачу (направление) документов, несут персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) документов.
	Начальник уполномоченного органа, подписавший документ, сформированный по результатам предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за правомерность принятого решения.
	Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
	МФЦ и его специалисты несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации:
	- за полноту передаваемых в уполномоченный орган заявлений, иных документов, принятых от заявителя в МФЦ;
	- за своевременную передачу в уполномоченный орган заявлений, иных документов, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ уполномоченному органу;
	- за соблюдение прав субъекта персональных данных, за соблюдение законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом.
	Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается уполномоченным органом. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном органе.
	4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
	Контроль за исполнением данного административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в администрацию Топкинского муниципального округа, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего административного регламента.
	Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).
	Граждане, их объединения и организации также имеют право:
	- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги;
	- вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего административного регламента.
	4.5. Должностные лица уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.
	Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу
[bookmark: _Hlk111885964]	5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа, начальника уполномоченного органа, МФЦ, специалиста МФЦ при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).
	Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа, МФЦ, специалистов МФЦ.
	Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
	Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», ЕПГУ, РПГУ, информационных стендах в помещениях приема и выдачи документов, а также предоставляется непосредственно должностными лицами при личном обращении заявителей, телефонам для справок, а также в письменной форме почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанной заявителем.
	Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, размещается на ЕПГУ, РПГУ.
	5.2. Предмет жалобы на действие (бездействия) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа.
	Предметом жалобы являются решения и действия (бездействие) должностного лица управления архитектуры и градостроительства администрации Топкинского муниципального округа.
	Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
	- нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
	- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
	- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области - Кузбасса, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
	- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области - Кузбасса, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
	- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Кемеровской области - Кузбасса, муниципальными правовыми актами;
	- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области - Кузбасса, муниципальными правовыми актами;
	- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
	- отказ органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в выдаче дубликата документа полученного в результате предоставления муниципальной услуги, либо нарушение установленного срока рассмотрения заявления;
	- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
	- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Кемеровской области - Кузбасса, муниципальными правовыми актами;
	- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, специалиста МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, предусмотренном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
	Жалоба должна содержать:
	- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
	- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
	- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
	- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
	5.3. Предмет жалобы на решения и действия (бездействия) МФЦ и его специалистов.
[bookmark: __DdeLink__6219_1049077007]	Предметом жалобы являются решения и действия (бездействие) управления архитектуры и градостроительства администрации Топкинского муниципального округа, должностного лица уполномоченного органа - управления архитектуры и градостроительства администрации Топкинского муниципального.
	Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
	- нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
	- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области - Кузбасса, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
	- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области - Кузбасса, муниципальными актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
	- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области - Кузбасса, муниципальными правовыми актами;
	- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги.
	Жалоба должна содержать:
	- наименование МФЦ, его руководителя и (или) специалиста, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;
	- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
	- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) МФЦ, специалист МФЦ;
	- доводы на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) МФЦ, специалист МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
	5.4. Администрация Топкинского муниципального округа и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
	Жалоба на решение, действие (бездействие) должностного лица уполномоченного органа подается начальнику уполномоченного органа.
[bookmark: __DdeLink__8631703_2886592435]	Жалоба за решение, действие (бездействие) начальника уполномоченного органа подается заместителю главы Топкинского муниципального округа, курирующего управление архитектуры и градостроительства.
	Жалоба на решение действие (бездействие) заместителя главы Топкинского муниципального округа  подается главе Топкинского муниципального округа.
	Жалоба на решение, действие (бездействие) специалиста МФЦ, ответственного за предоставление муниципальной услуги, подается руководителю МФЦ.
	Жалоба на решение, действия (бездействия) руководителя МФЦ подается в соответствующий орган государственной власти публично-правового образования, являющийся учредителем МФЦ (далее - учредитель МФЦ).
	5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
	Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в уполномоченный орган, МФЦ либо учредителю МФЦ.
	Жалоба на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности), а также может быть принята при личном приеме заявителя.
	Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, специалиста МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, ЕПГУ либо РПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
	В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	В случае, если жалоба подается через представителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представляется:
	- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
	- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
	- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
	При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
	В случае, если жалоба подана заявителем в орган (должностному лицу), в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3-х рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
	При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
	5.6. Сроки рассмотрения жалобы.
	Жалоба, поступившая в администрацию Топкинского муниципального округа, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.
	В случае обжалования отказа администрации Топкинского муниципального округа, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, в выдаче дубликата, или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока исправлений, выдачи дубликата жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
	5.7. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы, в случае если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации и законодательством Кемеровской области - Кузбасса.
	Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации и законодательством Кемеровской области - Кузбасса не предусмотрено.
	5.8. Результат рассмотрения жалобы.
	По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
	- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого рещения, исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области - Кузбасса, муниципальными правовыми актами;
	- отказать в удовлетворении жалобы.
	В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых уполномоченным органом, МФЦ в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
	В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
	В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностного лица, наделенного полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
	В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:
	- жалоба признана необоснованной;
	- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
	- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
	- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
	В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
	5.9. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
	Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
	В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
	- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
	- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
	- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;
	- основания для принятия решения по жалобе;
	- принятое по жалобе решение;
	- в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
	- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
	Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.
	5.10. Порядок обжалования решения по жалобе.
	Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы, в порядке, установленном действующим законодательством.
	5.11. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
	Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.
	5.12. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
	Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте администрации Топкинского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», ЕПГУ, РПГУ, информационных стендах в помещениях приема и выдачи документов, а также предоставляется непосредственно специалистами уполномоченного органа при личном обращении заявителей, телефонам для справок, а также в письменной форме почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.
5.13. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации Топкинского муниципального округа, уполномоченного органа, начальника уполномоченного органа, должностных лиц уполномоченного органа, МФЦ, специалиста МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ, постановление Правительства РФ от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников» (вместе с «Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов российской федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников» и постановление Коллегии Администрации Кемеровской области от 11.12.2012 № 562 «Об установлении Особенностей подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов Кемеровской области - Кузбасса и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Кемеровской области - Кузбасса, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работников многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг при предоставлении государственных услуг».




Приложение № 1
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение или
[bookmark: __DdeLink__58717_2984584277][bookmark: __DdeLink__434173_1002911462]нежилого помещения в жилое помещение»

В управление
архитектуры и градостроительства
администрации Топкинского
[bookmark: __DdeLink__539029_1113224196][bookmark: __DdeLink__52731_309407687][bookmark: __DdeLink__29442_717494562][bookmark: __DdeLink__3009345_1002911462]муниципального округа
от ___________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается собственник жилого (нежилого) помещения)
либо собственники жилого (нежилого) помещения,
 находящегося в общей собственности двух и более лиц,
 в случае если ни один из собственников либо иных лиц
[bookmark: __DdeLink__67425_847787275][bookmark: __DdeLink__67842_847787275]не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)
Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона. Для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

[bookmark: __DdeLink__1619537_2886592435]ЗАЯВЛЕНИЕ
о переводе жилого помещения в нежилое помещение или
нежилого помещения в жилое помещение

Место нахождения жилого (нежилого) помещения: ____________________________
________________________________________________________________________
(указывается полный адрес: субъект РФ, муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира, подъезд, этаж)
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
Собственник(и) жилого помещения: _______________________________________________________________________
                                                            (указывается собственник(и) переводимого помещения)
Прошу разрешить перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (нужное подчеркнуть), занимаемого на основании
________________________________________________________________________,
(правоустанавливающие документы на переводимое помещение)
в целях использования в качестве___________________________________________
                                                                                (указать назначение помещения после перевода)
В целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (нужное подчеркнуть) требуется проведение работ по переустройству и (или) перепланировке согласно прилагаемому проекту, разработанному ______________________________________
                                                                                                                                       (указываются шифр проекта, дата утверждения, номера прилагаемых чертежей,
____________________________________________________________________________________
проектная организация, номер свидетельства СРО о допуске к проектным работам)

Собственниками помещений, примыкающих к переводимому жилому (нежилому) помещению, являются:
1._______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, адрес)
2._______________________________________________________________________

3.______________________________________________________________________

Переводимое жилое помещение__________________________________________
не используется в качестве места постоянного проживания, не обременено правами третьих лиц.
Срок производства работ по перепланировке и (или) переустройству
с «___» ______________ 20___ г. по «___» _______________ 20___ г.
Режим производства работ по перепланировке и (или) переустройству
с _________ по _____________ часов в __________________ дни.
В случае согласования перевода с предварительными условиями обязуюсь:
- осуществить работы по переустройству и (или) перепланировке  в установленном порядке;
- осуществлять строительно-монтажные работы в рабочие дни с 09-00 по 18-00 часов.
К заявлению прилагаются следующие документы:
1.___________________________________________________________________

2.___________________________________________________________________

3.___________________________________________________________________

4.___________________________________________________________________

Иные документы _________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________
Подписи лиц, подавших заявление:
«___»_____________20__г. _______________ _______________________________________________                            (подпись)      
                                                             (ФИО)
Способ получения результата предоставления муниципальной услуги (нужное
отметить (V):
(  ) - прошу выдать на руки;
(  ) - направить почтой по адресу: _______________________________________;
(  ) - через МФЦ;
(  ) - через ЕПГУ;
(  ) - через РПГУ.
Заявитель: (представитель заявителя) ________________________________________ / _____________                                                                                  (ФИО)                                                       (подпись)
[bookmark: __DdeLink__3633867_1002911462]
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме "___" ____________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления _________________________

Выдана расписка в получении документов "___" ____________ 20__ г.

[bookmark: __DdeLink__969666_1002911462]Расписку получил "___" ____________ 20___ г.

________________________________                          __________________
  (ФИО должностного лица, принявшего заявление)                                                        (подпись)

[bookmark: __DdeLink__2647322_2886592435]



	







Приложение № 2
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение или
[bookmark: __DdeLink__58717_29845842773]нежилого помещения в жилое помещение»


Расписка 
в получении документов №_____

	Выдана управлением архитектуры и градостроительства администрации Топкинского муниципального округа в получении документов, приложенных к заявлению о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение:
____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, наименование, юр. адрес организации)
____________________________________________________________________
(адрес переводимого помещения)

приняты следующие документы:
 1) заявление на __________листах;
 2) ____________________________________________________________________
________________________________________________________ на листах;
(указываются вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое помещение)
3) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого или нежилого помещения на ______ листах;
4) план переводимого нежилого помещения с его техническим описанием;
    копия технического паспорта переводимого жилого помещения на ______ листах;
5) копия поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение, на _____ листах;
6) иные документы:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

Документы представлены  «___» ___________ 20___ г.

Входящий номер регистрации заявления ____________

	Расписку получил
	«___» ____________ 20___ г.
	_______________________
(подпись заявителя)

	Расписку выдал
	______________________________________________________________________________________________________
(должность, ФИО должностного лица, принявшего документы, подпись)




[bookmark: __DdeLink__6113110_2886592435][bookmark: __DdeLink__2482064_1002911462]



Приложение № 3
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение или
[bookmark: __DdeLink__1006809_1002911462][bookmark: __DdeLink__58717_29845842774][bookmark: __DdeLink__799973_1002911462][bookmark: __DdeLink__810810_1002911462]нежилого помещения в жилое помещение»

Форма утверждена
постановлением Правительства
Российской Федерации
[bookmark: __DdeLink__553653_1113224196]от 10.08.2005 № 502

[bookmark: __DdeLink__52731_3094076874][bookmark: __DdeLink__29442_7174945624]
[bookmark: _Hlk1117241192][bookmark: _Hlk1117253062][bookmark: OLE_LINK1022][bookmark: OLE_LINK1012]Кому _______________________________________
(фамилия, имя, отчество граждан; полное наименование организации-для юридических лиц)
[bookmark: p_211]                                                     Куда _______________________________________
                                                                                      (почтовый индекс и адрес заявителя согласно заявлению о переводе)
[bookmark: p_221][bookmark: p_251]                                                                                             
УВЕДОМЛЕНИЕ
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение
[bookmark: __DdeLink__24000_5404659421]	Управление  архитектуры и градостроительства администрации Топкинского
[bookmark: __DdeLink__554287_1113224196][bookmark: __DdeLink__554253_1113224196][bookmark: __DdeLink__554317_1113224196]муниципального округа,  рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью  __________________кв. м, находящегося по адресу:
_________________________________________________________________________
         (наименование городского или сельского поселения)
_________________________________________________________________________
       (наименование улицы, площади, проспекта, бульвара,
                        проезда и т. п.)
дом ________, корпус (владение, строение) __________, кв. ________,
 (ненужное зачеркнуть)
из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)    в   целях   использования
    (ненужное зачеркнуть)
помещения в качестве ______________________________________________,
                (вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)                 

РЕШИЛ (_______________________________________________________):
         (наименование акта, дата его принятия и номер)
1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:
  а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительных условий;
                                                               (ненужное зачеркнуть)  
  б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
[bookmark: __DdeLink__939581_1002911462]     (перечень работ по переустройству(перепланировке) помещения или иных необходимых работ по ремонту,   реконструкции,    реставрации помещения)

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



______________________________   ____________    _______________________
        (должность лица,  подписавшего уведомление)              (подпись)                               (расшифровка подписи)


"___" ____________ 20___ г.



[bookmark: __DdeLink__1042241_1002911462] М. П.
































[bookmark: __DdeLink__23989_540465942][bookmark: __DdeLink__58717_298458427741][bookmark: __DdeLink__799973_10029114621][bookmark: __DdeLink__1391120_1002911462][bookmark: __DdeLink__52731_3094076871]


Приложение № 4
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение или
[bookmark: __DdeLink__58717_2984584277411][bookmark: __DdeLink__799973_100291146211][bookmark: __DdeLink__1645153_1002911462][bookmark: __DdeLink__58717_2984584277121]нежилого помещения в жилое помещение»
[bookmark: __DdeLink__67425_8477872751][bookmark: __DdeLink__23329_540465942]

	Опросный лист
собственников помещений в многоквартирном жилом доме
по адресу____________________________________________________
о проведении перепланировки


	Настоящий опросный лист отражает мнение собственников помещений в многоквартирном жилом доме по вопросу проведения перепланировки многоквартирного жилого дома по адресу: ___________________________________________________________________
в соответствии с проектом,
________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать реквизиты проекта (наименование организации, изготовившей проект,
_______________________________________________________________________________________________
шифр проекта, дату изготовления) или работы, которые будут проведены в результате реконструкции)

Проводимые работы повлекут уменьшение общего имущества собственников, а именно: ________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать, какое имущество, и показатели его уменьшения)

Подписи всех собственников помещений в многоквартирном жилом доме:

	

	№ п/п
	ФИО собственника
	Реквизиты документа, подтверждающего право собственности
	Согласен/не согласен
	Подпись, дата подписания

	
	
	
	
	
















Приложение № 5
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение или
[bookmark: __DdeLink__58717_29845842774111][bookmark: __DdeLink__799973_1002911462111][bookmark: __DdeLink__2022975_1002911462][bookmark: __DdeLink__58717_29845842771211][bookmark: __DdeLink__24597_540465942][bookmark: __DdeLink__67425_84778727511][bookmark: __DdeLink__52731_30940768721]нежилого помещения в жилое помещение»
[bookmark: __DdeLink__29442_71749456221]
[bookmark: __DdeLink__1697422_1002911462]Протокол общего собрания собственников помещений
в многоквартирном жилом доме (примерная форма)

Протокол № _________
общего собрания собственников помещений в многоквартирном жилом доме
по адресу_______________________________________________________________
_________________ 20 __ г.   
На общем собрании собственников помещений в многоквартирном жилом доме
(далее - собственники) присутствует ____________ (число) собственников, что составляет ___________% голосов от общего числа голосов.

Кворум (должен быть не менее 2/3 от общего числа голосов собственников помещений в многоквартирном жилом доме) для проведения собрания имеется.

Председателем собрания большинством голосов избран _________________________________________________________________________
Секретарем собрания большинством голосов избран _________________________________________________________________________

Повестка дня общего собрания:
1. Принятие решения собственников о _________________________________________________________________________
По вопросу повестки дня выступили:
_________________________________________________________________________,
_________________________________________________________________________,
_________________________________________________________________________.
Принятие решения поставлено председателем собрания на голосование путем письменного принятия решений (устного принятия решений).
 
«ЗА» проголосовали _______________% от общего числа голосов собственников.
«ПРОТИВ» проголосовали ____________% от общего числа голосов собственников.
«ВОЗДЕРЖАЛИСЬ» от голосования __________% от общего числа голосов собственников.
В результате принято (не принято) решение собственников о
_________________________________________________________________________.
Председатель собрания _________________________________________________________________________
(подпись, фамилия, имя, отчество)
Секретарь собрания _________________________________________________________________________
(подпись, фамилия, имя, отчество)

Протокол собрания в соответствии с решением общего собрания собственников хранится
_________________________________________________________________________
(указать  фамилию,  имя,  отчество  лица,  адрес  места  хранения протокола, контактный телефон).
[bookmark: __DdeLink__799973_100291146221][bookmark: __DdeLink__58717_2984584277421][bookmark: __DdeLink__810810_100291146211][bookmark: __DdeLink__52731_309407687411][bookmark: __DdeLink__3909165_1002911462][bookmark: __DdeLink__6661295_2886592435]Приложение № 6
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение или
нежилого помещения в жилое помещение»

В управление
архитектуры и градостроительства
администрации Топкинского
[bookmark: __DdeLink__29442_7174945622]муниципального округа
[bookmark: __DdeLink__29442_717494562411]
[bookmark: _Hlk111724119211][bookmark: _Hlk111725306211][bookmark: OLE_LINK102211][bookmark: OLE_LINK101211]от_____________________________________
(Ф.И.О., реквизиты документа, удостоверяющего личность
                                                                   заявителя; ОГРНИП для индивидуального     предпринимателя; полное наименование,  ИНН, ОГРН для юридического лица)
[bookmark: p_21111]                                                      _______________________________________
[bookmark: p_22111][bookmark: p_25111]                                                                                                  (почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты заявителя)
Заявление
об исправлении ошибок и (или) опечаток в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

Прошу исправить ошибку (опечатку) в
(реквизиты документа, заявленного к исправлению)
Ошибочно указанную информацию  

заменить на  

Основание для исправления ошибки (опечатки):

(ссылка на документацию)

К заявлению прилагаются следующие документы:
1.____________________________________________  
2.____________________________________________

Способ получения результата предоставления муниципальной услуги (нужное
отметить (V):
[bookmark: __DdeLink__3711257_1002911462][bookmark: __DdeLink__3704318_10029114621](  ) - лично в уполномоченном органе на бумажном носителе;
(  ) - направить почтой по адресу: _______________________________________;
[bookmark: __DdeLink__3704318_100291146221](  ) - лично в МФЦ на бумажном носителе;
[bookmark: __DdeLink__3641086_10029114621]( )- в форме электронного документа посредством ЕПГУ, РПГУ (ненужное зачеркнуть)
[bookmark: __DdeLink__4159234_1002911462](  ) - через РПГУ.
[bookmark: __DdeLink__3767709_1002911462]
Я,______________________________________________________________________
даю согласие 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) персональных данных, указанных в заявлении и прилагаемых документах, с целью предоставления муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме».
	Мне разъяснено, что настоящее согласие может быть отозвано в порядке, установленном Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Заявитель _______________________________/______________ «___» ________20__ г         (Ф.И.О.)                                   (подпись)                 
                    	  	
Входящий номер регистрации заявления ____________

Принял(а):_______________________________________________________________
(должность, Ф.И.О. должностного лица)
_____________________________________/ _______________ «___» _________20__ г.
(подпись)



[bookmark: __DdeLink__4200119_1002911462][bookmark: __DdeLink__799973_1002911462211][bookmark: __DdeLink__810810_1002911462111][bookmark: __DdeLink__58717_29845842774211][bookmark: __DdeLink__4316084_1002911462][bookmark: __DdeLink__52731_3094076874111]Приложение № 7
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение или
нежилого помещения в жилое помещение»

В управление
архитектуры и градостроительства
администрации Топкинского
[bookmark: __DdeLink__29442_71749456222]муниципального округа
[bookmark: __DdeLink__29442_7174945624111]
[bookmark: OLE_LINK1012111][bookmark: OLE_LINK1022111][bookmark: _Hlk1117253062111][bookmark: _Hlk1117241192111]от_______________________________________
(Ф.И.О., реквизиты документа, удостоверяющего личность
                                                                   заявителя; ОГРНИП для индивидуального     предпринимателя; полное наименование,  ИНН, ОГРН для юридического лица)
[bookmark: p_211111]                                                      _______________________________________
[bookmark: p_251111][bookmark: p_221111]                                                                                                 (почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты заявителя)

Заявление о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»


Прошу выдать дубликат
(реквизиты документа, заявленного к выдаче)
в связи с _______________________________________________________________________
                                 (указывается причина обращения за дубликатом документа)

К заявлению прилагаются следующие документы:
1.  Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.
2.  Иные документы на усмотрение заявителя.

Способ получения результата предоставления муниципальной услуги (нужное
отметить (V):
[bookmark: __DdeLink__3704318_100291146211][bookmark: __DdeLink__3711257_10029114621](  ) - лично в уполномоченном органе на бумажном носителе;
(  ) - направить почтой по адресу: _______________________________________;
[bookmark: __DdeLink__3704318_1002911462211](  ) - лично в МФЦ на бумажном носителе;
[bookmark: __DdeLink__3641086_100291146211]( )- в форме электронного документа посредством ЕПГУ, РПГУ (ненужное зачеркнуть)
(  ) - через РПГУ.

 Я,______________________________________________________________________
даю согласие 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) персональных данных, указанных в заявлении и прилагаемых документах, с целью предоставления муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме».
	Мне разъяснено, что настоящее согласие может быть отозвано в порядке, установленном Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».


Заявитель _______________________________/______________ «___» ________20__ г         (Ф.И.О.)                                   (подпись)                 
                    	  	
Входящий номер регистрации заявления ____________

Принял(а):_______________________________________________________________
                                                      (должность, Ф.И.О. должностного лица)          
_____________________________________/ _______________ «___» _________20__ г.
(подпись)



Приложение № 8
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение или
[bookmark: __DdeLink__58717_2984584277422][bookmark: __DdeLink__799973_100291146222][bookmark: __DdeLink__810810_100291146212]нежилого помещения в жилое помещение»

[bookmark: __DdeLink__52731_309407687412][bookmark: __DdeLink__29442_717494562412]
[bookmark: _Hlk111724119212][bookmark: OLE_LINK101212][bookmark: OLE_LINK102212][bookmark: _Hlk111725306212]Кому _______________________________________
[bookmark: __DdeLink__8116364_2886592435](фамилия, имя, отчество граждан; полное наименование организации-для юридических лиц)
[bookmark: p_21113]                                                     Куда _______________________________________
                                                                                      (почтовый индекс и адрес заявителя согласно заявлению о переводе)
[bookmark: p_22112][bookmark: p_25112]
РЕШЕНИЕ
об отказе во внесении исправлений в уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

[bookmark: __DdeLink__24000_54046594211]	Управление  архитектуры и градостроительства администрации Топкинского
муниципального округа, по результатам рассмотрения заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в уведомлении о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение от _______ № _____________________
  (дата и номер регистрации)
принято решение об отказе во внесении исправлений в уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

	№ пункта административного регламента
	Наименование основания для отказа в соответствии с Административным регламентом
	
Разъяснение причин отказа

	пункт 2.18
	несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 Административного регламента
	[bookmark: __DdeLink__181304_3846256114]Указываются основания такого вывода

	пункт 2.18
	отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в уведомлении о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
	Указываются основания такого вывода



[bookmark: __DdeLink__8944483_2886592435]Вы вправе повторно обратиться с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в уведомлении о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение 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, а также иная дополнительная информация при наличии)
______________________     ______________                 __________________________
            (должность)                                                   (подпись)                                                                    (ФИО)



Приложение № 9
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение или
[bookmark: __DdeLink__810810_10029114621211][bookmark: __DdeLink__799973_10029114622211][bookmark: __DdeLink__58717_298458427742211]нежилого помещения в жилое помещение»

[bookmark: __DdeLink__52731_30940768741211][bookmark: __DdeLink__29442_71749456241211]
[bookmark: _Hlk11172411921211][bookmark: OLE_LINK10121211][bookmark: OLE_LINK10221211][bookmark: _Hlk11172530621211]Кому _______________________________________
(фамилия, имя, отчество граждан; полное наименование организации-для юридических лиц)
[bookmark: p_2111311]                                                     Куда _______________________________________
(почтовый индекс и адрес заявителя согласно заявлению о переводе)


РЕШЕНИЕ
об отказе в выдаче дубликата уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

[bookmark: __DdeLink__24000_5404659421111]	Управление  архитектуры и градостроительства администрации Топкинского муниципального округа по результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение от ______________ № ________________ принято решение
                                                   (дата и номер регистрации)
об отказе в выдаче дубликата уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

	№ пункта административного регламента
	Наименование основания для отказа в соответствии с Административным регламентом
	Разъяснение причин отказа в приеме документов

	пункт 2.19
	несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 Административного регламента
	Указываются основания такого вывода



	Вы вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче дубликата уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение после устранения указанного нарушения.
	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 уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, а также иная дополнительная информация при наличии)


______________________     ______________                 __________________________
            (должность)                                                   (подпись)                                                                    (ФИО)
Дата

Приложение № 10
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение или
[bookmark: __DdeLink__58717_29845842771111111]нежилого помещения в жилое помещение»

В управление
архитектуры и градостроительства
администрации Топкинского
[bookmark: __DdeLink__52731_3094076871112][bookmark: __DdeLink__28349_717494562]муниципального округа



ЗАЯВЛЕНИЕ
об оставлении заявления о выдаче уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение без рассмотрения


"__" __________ 20___ г.

	Прошу оставить заявление о выдаче уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение от ________________№_________________ без рассмотрения.
                 (дата и номер регистрации)

1. Сведения о застройщике
	1.1
	Сведения о физическом лице, в случае если застройщиком является физическое лицо:
	

	1.1.1
	Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

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

	1.1.3
	Основной государственный регистрационный номер индивидуального предпринимателя
	

	1.2
	Сведения о юридическом лице:
	

	1.2.1
	Полное наименование
	

	1.2.2
	Основной государственный регистрационный номер
	

	1.2.3
	Идентификационный номер налогоплательщика – юридического лица
	



Приложение: __________________________________________________________
Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ______________________
Результат предоставления услуги прошу (указать один из перечисленных способов):
	направить в форме электронного документа в личный кабинет в ЕПГУ, РПГУ
	

	выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган местного самоуправления, организацию либо в МФЦ предоставления муниципальных услуг, расположенный по адресу: _______________________________
	

	направить на бумажном носителе на почтовый адрес:____________________________
	

	
	



«____» ____________ 20__ г. _____________     _________________________________
                                                                             (подпись)                                                      (Ф.И.О.)




Приложение № 11
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение или
[bookmark: __DdeLink__810810_100291146212111][bookmark: __DdeLink__799973_100291146222111][bookmark: __DdeLink__58717_2984584277422111]нежилого помещения в жилое помещение»

[bookmark: __DdeLink__52731_309407687412111][bookmark: __DdeLink__29442_717494562412111]
[bookmark: _Hlk111724119212111][bookmark: OLE_LINK101212111][bookmark: OLE_LINK102212111][bookmark: _Hlk111725306212111]Кому _____________________________________
(фамилия, имя, отчество граждан; полное наименование организации-для юридических лиц)
[bookmark: p_21113111]                                                     Куда _______________________________________
                                                                                      (почтовый индекс и адрес заявителя согласно заявлению о переводе)


РЕШЕНИЕ
об оставлении заявления о выдаче уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение без рассмотрения

На основании Вашего заявления от _____________№___________ об оставлении
(дата и номер регистрации)
явления о выдаче уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение без рассмотрения управлением  архитектуры и градостроительства администрации Топкинского муниципального округа принято решение об оставлении заявления о выдаче уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение от _____________№___________ без рассмотрения.
       (дата и номер регистрации)

______________________     ______________                 __________________________
             (должность)                                                   (подпись)                                                                            (ФИО)


Дата


[bookmark: __DdeLink__799973_100291146221112][bookmark: __DdeLink__810810_100291146211112][bookmark: __DdeLink__58717_2984584277421112][bookmark: __DdeLink__4483887_10029114621]                                                                                                                  Приложение № 12
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение или
[bookmark: __DdeLink__58717_29845842771111112]нежилого помещения в жилое помещение»
 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
 
[image: ]




[bookmark: __DdeLink__58717_29845842774211111][bookmark: __DdeLink__799973_1002911462211111][bookmark: __DdeLink__810810_1002911462111111][bookmark: __DdeLink__4517188_10029114621]Приложение № 13
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение или
[bookmark: __DdeLink__58717_298458427711111111]нежилого помещения в жилое помещение»

[bookmark: __DdeLink__31074_7174945621]В управление
архитектуры и градостроительства
администрации Топкинского
[bookmark: __DdeLink__52731_30940768711121][bookmark: __DdeLink__28349_7174945621]муниципального округа
от ___________________________________
[bookmark: __DdeLink__52733_3094076871211]_________________________________________
___________________________________________
(Ф.И.О.(при наличии)
_____________________________________________
____________________________________________
(адрес проживания)
_____________________________________________
(контактный телефон)
_____________________________________________
(адрес электронной почты)

Согласие на обработку персональных данных

Я, ___________________________________________________________________,
(фамилия имя отчество полностью)
в соответствии со ст. 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», в целях: ___________________________________________________________
___________________________________________________________________________
[bookmark: __DdeLink__58717_2984584277111111111]даю согласие уполномоченному органу на обработку (сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, с целью предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»:
Персональные данные: ___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес)
____________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
(другая информация, относящаяся к персональным данным гражданина)
Условия и запреты на обработку вышеуказанных персональных данных (ч. 9 ст. 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных») (нужное отметить):
не устанавливаю
устанавливаю запрет на передачу (кроме предоставления доступа) этих данных оператором неограниченному кругу лиц
устанавливаю запрет на обработку (кроме получения доступа) этих данных неограниченным кругом лиц
устанавливаю условия обработки (кроме получения доступа) этих данных неограниченным кругом лиц:
___________________________________________________________________________
Условия, при которых полученные персональные данные могут передаваться администрации Топкинского муниципального округа только по её внутренней сети, обеспечивающей доступ к информации лишь для строго определенных сотрудников, либо с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, либо без передачи полученных персональных данных:
	не устанавливаю
	устанавливаю следующие условия
Мне разъяснено, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме.
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

____________________ __________________________ ___________________
                (дата)                                                        (подпись)                                                                    (ФИО)
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