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

[bookmark: _Hlk177568829]от 15 июня 2026 года № 967-п 
г.Топки

[bookmark: __DdeLink__6852_1754424915][bookmark: __DdeLink__5099_1113224196][bookmark: __DdeLink__7748_1754424915][bookmark: __DdeLink__21180_684507719][bookmark: _Hlk165041187]Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

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 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлением администрации Топкинского муниципального округа от 23.09.2025 № 1839-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией 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 предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».
2. Признать утратившими силу:
2.1. постановление администрации Топкинского муниципального округа от 10.09.2024 года № 1617-п «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
[bookmark: __DdeLink__5699_1113224196]2.2. постановление администрации Топкинского муниципального округа от  14.03.2025 года № 442-п «О внесении изменений в постановление администрации Топкинского муниципального округа от 10.09.2024 № 1617-п «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
2.3. постановление администрации Топкинского муниципального округа от  17.03.2025 года № 456-п «О внесении изменений в постановление администрации Топкинского муниципального округа от 10.09.2024 № 1617-п «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
3. Разместить 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  15 июня 2026 года № 967-п

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования «Топкинский муниципальный округ Кемеровской области - Кузбасса» (далее - административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее - перевод).
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), управлением архитектуры и градостроительства администрации Топкинского муниципального округа (далее - уполномоченный орган).
1.2. Круг заявителей.
Муниципальная услуга предоставляется физическим, юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, являющимся правообладателями помещений (далее — заявители).
Интересы заявителей могут представлять иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее - представители).
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.
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.
От имени индивидуальных предпринимателей заявление могут подавать:
- представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
1.3. Предоставление заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого уполномоченным органом (далее - профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель.
1.3.1. Муниципальная услуга должна быть предоставлена заявителю в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги (далее - вариант).
Вариант определяется в соответствии с приложением № 2 к настоящему административному регламенту исходя из общих признаков заявителя, а также из результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которой обратился заявитель.
1.3.2. Признаки заявителя определяются путем профилирования, осуществляемого в соответствии с настоящим административным регламентом.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».
2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.
[bookmark: __DdeLink__153333_3313847555][bookmark: __DdeLink__126162_684507719]2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется управлением архитектуры и градостроительства администрации Топкинского муниципального округа (далее — уполномоченный орган).
[bookmark: _Hlk177645359]2.2.2. Предоставление муниципальной услуги в государственном автономном учреждении «Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальный услуг на территории Кузбасса» (далее - УМФЦ) возможно при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между администрацией Топкинского муниципального округа и УМФЦ.
2.2.3. УМФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги (в соответствии с соглашением о взаимодействии между УМФЦ и администрацией Топкинского муниципального округа) в части:
- информирования о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги;
- приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и передачи таких заявлений и документов в уполномоченный орган;
- выдачи результата предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: _Hlk177645418]УМФЦ, в которых организуется предоставление муниципальной услуги, не могут принять решение об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для ее предоставления.
Заявитель вправе подать заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение по форме согласно приложению № 5 к настоящему административному регламенту (далее также - заявление о переводе, заявление о предоставлении муниципальной услуги) через УМФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между УМФЦ и администрацией Топкинского муниципального округа, почтовым отправлением или с помощью ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Вариант 1.
2.3.1.1. Результатом предоставления варианта муниципальной услуги являются:
- перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;
- отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;
- выдача (направление) уполномоченным органом заявителю акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки (далее - Акт приемочной комиссии), в случае необходимости проведения переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ для использования помещения в качестве жилого или нежилого;
- отказ в приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после переустройства и (или) перепланировки.
2.3.1.2. Документами, содержащими решения о предоставление варианта муниципальной услуги, являются:
- уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;
- акт приемочной комиссии о приемке объекта в эксплуатацию, в случае необходимости проведения переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ для использования помещения в качестве жилого или нежилого по форме согласно приложению № 7 к настоящему административному регламенту;
- уведомление об отказе в приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после переустройства и (или) перепланировки по форме согласно приложению № 8 к настоящему административному регламенту.
Форма уведомления, подтверждающего принятие уполномоченным органом решения о переводе или об отказе в переводе помещения, утверждена 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».
2.3.1.3. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.3.1.4. Способы получения результата предоставления муниципальной услуги:
- в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении;
- почтовым отправлением;
- в УМФЦ на бумажном носителе при личном обращении;
- в форме электронного документа посредством ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
2.3.2. Вариант 2.
2.3.2.1. Результатом предоставления варианта муниципальной услуги являются:
- внесение исправлений в документ, выданный в результате предоставления муниципальной услуги;
- отказ во внесение исправлений в документ, выданный в результате предоставления муниципальной услуги.
2.3.2.2. Документами, содержащими решения о предоставлении варианта муниципальной услуги, являются:
- исправленный документ взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
- решение об отказе во внесение исправлений ранее выданный документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги.
2.3.2.3. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.3.2.4. Способы получения результата предоставления муниципальной услуги:
- в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении;
- почтовым отправлением;
- через УМФЦ на бумажном носителе при личном обращении;
- через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
2.3.3. Вариант 3.
2.3.3.1. Результатом предоставления варианта муниципальной услуги являются:
- выдача дубликата документа, полученного в результате предоставления муниципальной услуги;
- отказ в выдаче дубликата документа, полученного в результате предоставления муниципальной услуги.
2.3.3.2. Документами, содержащими решение о предоставлении варианта муниципальной услуги, являются:
- дубликат документа, полученного в результате предоставления муниципальной услуги;
- решение об отказе в выдаче дубликата документа, полученного в результате предоставления муниципальной услуги.
2.3.3.3. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.3.3.4. Способы получения результата предоставления муниципальной услуги:
- в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении;
- почтовым отправлением;
- через УМФЦ на бумажном носителе при личном обращении;
- через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Вариант 1.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 50 календарных дней со дня регистрации заявления о переводе и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, (присвоения входящего номера) в уполномоченном органе.
2.4.2. Вариант 2.
[bookmark: _Hlk177647683]Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении ошибок и (или) опечаток в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее также - заявление об исправлении ошибок и (или) опечаток, заявление о предоставлении муниципальной услуги) по форме согласно приложению № 11 к настоящему административному регламенту, и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, (присвоения входящего номера) в уполномоченном органе.
2.4.3. Вариант 3.
[bookmark: __DdeLink__493059_1754424915]Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче дубликата документа, полученного в результате предоставления муниципальной услуги (далее также - заявление о выдаче дубликата, заявление о предоставлении муниципальной услуги) по форме согласно приложению № 13 к настоящему административному регламенту, и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, (присвоения входящего номера) в уполномоченном органе.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также о должностных лицах, специалистов уполномоченного органа размещается на официальном сайте администрации Топкинского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - официальный сайт), а также на ЕПГУ, РПГУ.
Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на официальном сайте, а также в соответствующих разделах ЕПГУ, РПГУ.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, приведен в подпунктах 3.3.6.2, 3.3.6.3 пункта 3.3.6, подпункте 3.4.5.2 пункта 3.4.5, подпункте 3.5.5.2 пункта 3.5.5 настоящего административного регламента в описании вариантов предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: _Hlk177647993]2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_60][bookmark: _Hlk176173857]2.7.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставлении муниципальной услуги, приведен в подпункте 3.3.6.5 пункта 3.3.6, подпункте 3.4.5.4 пункта 3.4.5, подпункте 3.5.5.4 пункта 3.5.5 настоящего административного регламента в описании вариантов предоставления муниципальной услуги.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведен в подпункте 3.3.8.1 пункта 3.3.8, подпункте 3.4.6.1 пункта 3.4.6, подпункте 3.5.6.1 пункта 3.5.6 настоящего административного регламента в описании вариантов предоставления муниципальной услуги.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
[bookmark: _Hlk177631114]2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в УМФЦ составляет не более 15 минут.
2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2.11.1. Вариант 1.
Заявление о переводе, поступившее в уполномоченный орган при личном обращении заявителя, регистрируется специалистом уполномоченного органа в установленном порядке в день поступления.
Заявление о переводе, поступившее посредством почтового отправления, регистрируется специалистом уполномоченного органа в установленном порядке в день поступления.
Заявление о переводе, поступившее в уполномоченный орган через УМФЦ, регистрируется специалистом уполномоченного органа в день поступления из УМФЦ.
Заявление о переводе, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности), регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ.
Заявление о переводе, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.
2.11.2. Вариант 2.
Заявление об исправлении ошибок и (или) опечаток в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, поступившее в уполномоченный орган при личном обращении заявителя, регистрируется специалистом уполномоченного органа в установленном порядке в день поступления.
Заявление об исправлении ошибок и (или) опечаток в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, поступившее посредством почтового отправления, регистрируется специалистом уполномоченного органа в установленном порядке в день поступления.
Заявление об исправлении ошибок и (или) опечаток в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, поступившее в уполномоченный орган через УМФЦ, регистрируется специалистом уполномоченного органа в день поступления из УМФЦ.
Заявление об исправлении ошибок и (или) опечаток в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности), регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ.
Заявление об исправлении ошибок и (или) опечаток в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.
2.11.3. Вариант 3.
Заявление о выдаче дубликата документа, полученного в результате предоставления муниципальной услуги, поступившее в уполномоченный орган при личном обращении заявителя, регистрируется специалистом уполномоченного органа в установленном порядке в день поступления.
Заявление о выдаче дубликата документа, полученного в результате предоставления муниципальной услуги, поступившее посредством почтового отправления, регистрируется специалистом уполномоченного органа в установленном порядке в день поступления.
Заявление о выдаче дубликата документа, полученного в результате предоставления муниципальной услуги, поступившее в уполномоченный орган через УМФЦ, регистрируется специалистом уполномоченного органа в день поступления из УМФЦ.
Заявление о выдаче дубликата документа, полученного в результате предоставления муниципальной услуги, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности), регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ.
Заявление о выдаче дубликата документа, полученного в результате предоставления муниципальной услуги, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Требования, которым должны соответствовать помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе зал ожидания, места для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также требований к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, размещаются на официальном сайте и ЕПГУ, РПГУ.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
[bookmark: _Hlk176961156]Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги, в том числе о доступности электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов в электронной форме, своевременности предоставления муниципальной услуги (отсутствия нарушений сроков предоставления муниципальной услуги), предоставлении муниципальной услуги в соответствии с вариантом, удобстве информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления муниципальной услуги, размещается на официальном сайте, а также на ЕПГУ, РПГУ.
2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.
2.14.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Услугой, необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги, является 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).
Документом, выдаваемым организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, является проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения.
[bookmark: _Hlk177648752]2.14.2. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы, определяются организациями, оказывающими такие услуги.
[bookmark: _Hlk177648768]2.14.3. Перечень информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги: ЕПГУ, РПГУ.
 
[bookmark: _Hlk177648791]3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах. Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления указанных услуг отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились
 
3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги:
3.1.1. Вариант 1 - перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
3.1.2. Вариант 2 - внесение исправлений в документ, выданный в результате предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: _Hlk174974115]3.1.3. Вариант 3 - выдача дубликата документа, полученного в результате предоставления муниципальной услуги.
3.2. Профилирование заявителя.
[bookmark: _Hlk177737010]Вариант определяется на основании результата муниципальной услуги, за предоставлением которой обратился заявитель, путем анкетирования заявителя. Анкетирование включает в себя вопросы, позволяющие выявить перечень общих признаков заявителя, предусмотренных приложением № 2 к настоящему административному регламенту.
Профилирование осуществляется:
а) в уполномоченном органе;
б) посредством ЕПГУ, РПГУ;
в) в УМФЦ.
При обращении заявителя путем направления почтового отправления профилирование не осуществляется.
По результатам получения ответов от заявителя на вопросы анкетирования определяется полный перечень комбинаций значений признаков в соответствии с настоящим административным регламентом, каждая из которых соответствует одному варианту.
Описания вариантов, приведенных в настоящем разделе, размещаются уполномоченным органом на официальном сайте, а также на ЕПГУ, РПГУ.
[bookmark: _Hlk176944416]3.3. Вариант 1.
[bookmark: _Hlk176860890]3.3.1. Результатом предоставления варианта 1 муниципальной услуги являются:
- перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;
- отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;
- выдача (направление) уполномоченным органом заявителю акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки, в случае необходимости проведения переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ для использования помещения в качестве жилого или нежилого;
- отказ в приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после переустройства и (или) перепланировки.
3.3.2. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
[bookmark: _Hlk177737564]3.3.3. Максимальный срок предоставления варианта 1 муниципальной услуги составляет 50 календарных дней со дня регистрации заявления о переводе и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, (присвоения входящего номера) в уполномоченном органе.
3.3.4. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с вариантом 1:
[bookmark: _Hlk177723803][bookmark: _Hlk176176161]а) прием и регистрация заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и полного пакета документов (далее - документы);
б) межведомственное информационное взаимодействие (при необходимости);
в) рассмотрение документов и принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
г) выдача (направление) результата предоставления варианта муниципальной услуги.
3.3.5. В варианте 1 предоставления муниципальной услуги не приведена административная процедура: приостановление предоставления муниципальной услуги, поскольку она не предусмотрена законодательством Российской Федерации.
3.3.6. Прием и регистрация заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и документов.
[bookmark: _Hlk177739072][bookmark: _Hlk176967381]3.3.6.1. Способы подачи заявления о переводе и документов:
а) в уполномоченный орган посредством личного обращения;
б) в уполномоченный орган посредством почтовой связи;
в) через УМФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между УМФЦ и администрацией Топкинского муниципального округа;
г) посредством ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
3.3.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:
а) заявление о переводе по форме согласно приложению № 5 к настоящему административному регламенту, подписанное заявителем (в случае, если заявление подает физическое лицо, заявитель также предоставляет согласие на обработку персональных данных согласно приложению к приложению № 5 к настоящему административному регламенту);
б) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
в) 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);
г) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение по форме согласно приложению № 9 к настоящему административному регламенту;
д) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение.
Примыкающими к переводимому помещению признаются помещения, имеющие общую с переводимым помещением стену или расположенные непосредственно над или под переводимым помещением. Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение оформляется собственником помещения, примыкающего к переводимому помещению, в письменной произвольной форме, позволяющей определить его волеизъявление. В этом согласии указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) собственника помещения, примыкающего к переводимому помещению, полное наименование и основной государственный регистрационный номер юридического лица - собственника помещения, примыкающего к переводимому помещению, паспортные данные собственника указанного помещения, номер принадлежащего собственнику указанного помещения, реквизиты документов, подтверждающих право собственности на указанное помещение.
3.3.6.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
- правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;
- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
3.3.6.4. Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются:
а) в уполномоченном органе - документ, удостоверяющий личность;
б) в УМФЦ - документ, удостоверяющий личность;
в) почтовым отправлением с описью вложения - копия документа, удостоверяющего личность;
[bookmark: _Hlk177739541]г) посредством ЕПГУ, РПГУ - единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
[bookmark: _Hlk177739593][bookmark: _Hlk177739639][bookmark: _Hlk177978920][bookmark: _Hlk177723914][bookmark: _Hlk177654589]3.3.6.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (сведения документа, удостоверяющего личность, документ, удостоверяющий полномочия представителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом);
- представленные документы содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, подчистки, исправления, повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, а также не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- подача заявления о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя неуполномоченным лицом;
- электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их предоставления и (или) не читаются;
- несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи.
Решение об отказе в приеме документов оформляется по форме согласно приложению № 17 к настоящему административному регламенту.
Решение об отказе в приеме документов направляется заявителю способом, определенным заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги, не позднее рабочего дня, следующего за днем получения такого заявления о предоставлении муниципальной услуги, либо выдается в день личного обращения за получением указанного решения в УМФЦ или уполномоченный орган, выбранный при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению заявителя за получением муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.
[bookmark: _Hlk177978966]3.3.6.6. Предоставление муниципальной услуги в УМФЦ возможно при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между администрацией Топкинского муниципального округа и УМФЦ.
[bookmark: _Hlk177739823]3.3.6.7. Муниципальная услуга не предусматривает возможности приема заявления о переводе и документов, необходимых для предоставления варианта муниципальной услуги, по выбору заявителя, независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).
[bookmark: _Hlk177024852]3.3.6.8. Срок регистрации заявления о переводе и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в уполномоченном органе.
Заявление о переводе, поступившее в уполномоченный орган при личном обращении заявителя, регистрируется специалистом уполномоченного органа в установленном порядке в день поступления.
Заявление о переводе, поступившее посредством почтового отправления, регистрируется специалистом уполномоченного органа в установленном порядке в день поступления.
Заявление о переводе, поступившее в уполномоченный орган через УМФЦ, регистрируется специалистом уполномоченного органа в день поступления из УМФЦ.
Заявление о переводе, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности), регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ.
Заявление о переводе, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.
[bookmark: _Hlk177657390]Срок выполнения указанной административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.
3.3.6.9. По окончании приема заявления о переводе и документов, заявителю выдается расписка по форме согласно приложению № 6 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.
3.3.7. Межведомственное информационное взаимодействие (при необходимости).
3.3.7.1. В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия участвуют:
- Управление Росреестра по Кемеровской области - Кузбассу;
- филиал ППК «Роскадастр» по Кемеровской области-Кузбассу;
- филиал № 4 Бюро технической инвентаризации Топкинского муниципального округа Государственного бюджетного учреждения «Центр государственной кадастровой оценки и технической инвентаризации Кузбасса».
3.3.7.2. В случае, если специалистом уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, будет выявлено, что в перечне представленных документов отсутствуют документы, предусмотренные подпунктом 3.3.6.3 пункта 3.3.6 настоящего административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов.
Межведомственные запросы направляются в срок не позднее 1 рабочего дня со дня получения заявления и приложенных к нему документов от заявителя.
Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме.
Специалист уполномоченного органа обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки.
Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
По межведомственным запросам уполномоченного органа, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпункте 3.3.6.3 пункта 3.3.6 настоящего административного регламента, предоставляются государственными органами, и подведомственным государственным органам, органам местного самоуправления организациям, в распоряжении которых находятся указанные документы (сведения), в срок не позднее 2 рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного запроса.
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок, принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня. Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.
3.3.8. Рассмотрение документов и принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
3.3.8.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) не предоставление документов, предусмотренных подпунктом 3.3.6.2 пункта 3.3.6 настоящего административного регламента;
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, 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, и не получил такие документ и (или) информацию в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления;
3) предоставление документов в ненадлежащий орган;
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 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 в помещение после его перевода из жилого помещения в нежилое помещение не исключена возможность доступа с использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям;
д) 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;
ж) 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;
- 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;
5) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.
[bookmark: _Hlk177740147]Форма уведомления, подтверждающего принятие уполномоченным органом решения о переводе или об отказе в переводе помещения, утверждена 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».
После устранения основания отказа, но не позднее 30 календарных дней со дня получения уведомления об отказе в переводе помещения заявитель вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о переводе. Заявление, поступившее в уполномоченный орган повторно, рассматривается в порядке и сроки, которые установлены настоящим административным регламентом.
Уведомление об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.
[bookmark: _Hlk177977762][bookmark: _Hlk174711737]3.3.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: Par234]Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
3.3.8.3. При отсутствии оснований для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренных подпунктом 3.3.8.1 пункта 3.3.8 настоящего административного регламента, специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещения.
В случае, если изменения, необходимые для перевода помещения, затрагивают характеристики надежности и безопасности объекта капитального строительства, в проекте решения о переводе помещения делается запись о необходимости проведения реконструкции или капитального ремонта в порядке, установленном Градостроительным кодексом Российской Федерации.
В случае уменьшения общей долевой собственности в результате перепланировки в проекте уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение делается запись о необходимости получения согласия жителей многоквартирного жилого дома, в котором расположено переводимое помещение. К проекту уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение прикладывается форма представления согласия, приведенная в приложении № 10к настоящему административному регламенту.
В случае использования общего имущества при перепланировке и/или при эксплуатации переводимого помещения после перепланировки в проекте уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение делается запись о необходимости получения согласия жителей многоквартирного жилого дома, в котором расположено переводимое помещение. К проекту уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение прикладывается протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, примерная форма которого приведена в приложении № 9 к настоящему административному регламенту.
3.3.8.4. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 39 календарных дней со дня регистрации заявления и приложенных к нему документов.
Срок выполнения указанной административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.
3.3.8.5. Результатом административной процедуры является:
- перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;
- отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;
- выдача (направление) уполномоченным органом заявителю Акта приемочной комиссии, в случае необходимости проведения переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ для использования помещения в качестве жилого или нежилого;
- отказ в приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после переустройства и (или) перепланировки.
Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (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» подписывается руководителем уполномоченного органа в двух экземплярах и передается специалисту уполномоченного органа, ответственному за прием и выдачу документов.
3.3.8.6. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
3.3.9. Выдача (направления) результата предоставления варианта муниципальной услуги.
3.3.9.1. Способы предоставления варианта муниципальной услуги:
- в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении;
- посредством почтового отправления;
- в УМФЦ на бумажном носителе при личном обращении;
- в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
3.3.9.2. Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги, исчисляемый со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги: не более 3 рабочих дней со дня принятия решения.
Срок выполнения указанной административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.
3.3.9.3. Результат предоставления муниципальной услуги не может быть предоставлен по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).
3.3.9.4. Уполномоченный орган, осуществляющий перевод помещений, одновременно с выдачей или направлением заявителю уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.
3.3.9.5. 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, документы, предусмотренные абзацем 2 подпункта 2.3.1.2 пункта 2.3.1 настоящего административного регламента, подтверждающие принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, являются 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 принятия решения о переводе помещения с предварительными условиями, предусматривающими проведение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, по окончанию выполнения данных работ заявитель направляет уведомление о завершении переустройства, перепланировки, и (или) иных работ в уполномоченный орган, осуществляющий перевод помещений, по месту нахождения переводимого помещения непосредственно либо через УМФЦ. В случае перепланировки помещения к такому уведомлению прилагается технический план помещения, в отношении которого осуществлена перепланировка, подготовленный в соответствии с Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости». К письменному уведомлению могут быть приложены иные документы, подтверждающие выполнение предварительных условий.
При получении от заявителя уведомления об окончании работ специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов, регистрирует его и передает руководителю уполномоченного органа.
Руководитель уполномоченного органа поручает специалисту уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги, произвести проверку выполнения предварительных условий.
Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает факт выполнения предварительных условий перевода в полном объеме. При необходимости выезжает на место и/или делает официальные запросы в смежные органы власти.
Факт выполнения реконструкции или капитального ремонта, затрагивающих характеристики надежности и безопасности объекта капитального строительства, подтверждается разрешением на ввод объекта в эксплуатацию, полученным заявителем в соответствии с требованиями Градостроительного кодекса Российской Федерации.
Эксплуатация переводимого помещения с момента начала работ по перепланировке, переустройству, реконструкции или капитальному ремонту 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.
В случае выполнения предварительных условий перевода в полном объеме, специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект акта приемочной комиссии о приемке объекта в эксплуатацию (далее - проект акта) по форме согласно приложению № 7 к настоящему административному регламенту и направляет три экземпляра проекта акта вместе с комплектом документов членам приемочной комиссии для рассмотрения и подписания. Состав приемочной комиссии определяется решением администрации Топкинского муниципального округа. Последним Акт приемочной комиссии подписывает руководитель уполномоченного органа.
При выявлении несоответствий выполненных работ предварительным условиям, техническим регламентам, проектной документации или нормативным документам член комиссии возвращает специалисту уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги, комплект документов и проект акта с приложением письменного мотивированного отказа. В этом случае специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя в письменной форме с указанием выявленных несоответствий.
Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, утверждается в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня получения уполномоченным органом уведомления о завершении указанных переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.
После подписания акта всеми членами приемочной комиссии специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов, регистрирует его и направляет один экземпляр заявителю. Второй экземпляр акта передается в архив. Третий экземпляр акта не позднее 5 рабочих дней с даты его подписания приемочной комиссией, направляется секретарем приемочной комиссии в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия в орган регистрации прав, с приложением заявления об осуществлении государственного кадастрового учета или государственного кадастрового учета и государственной регистрации права заявителя на перепланированное помещение (перепланированные помещения), технического плана перепланированных помещений и документа, подтверждающего принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, включая сведения об уплате заявителем государственной пошлины за осуществление государственной регистрации прав на недвижимое имущество в случае образования в результате перепланировки помещения новых помещений. осуществляющий государственный учет объектов недвижимого имущества.
Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилое помещение в жилое помещение, для осуществления которого требовалось проведение переустройства и (или) иных работ в соответствии с документами, подтверждающими принятие решение о переводе помещения, считается оконченным со дня внесения изменений в сведения Единого государственного реестра недвижимости о назначении помещения.
Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, для осуществления которого требовалось проведение перепланировки в соответствии с документами, подтверждающими принятие решение о переводе помещения, считается оконченным со дня внесения изменений в сведения Единого государственного реестра недвижимости о границах и (или) площади и назначении такого помещения или осуществления государственного кадастрового учета образованных помещений и государственной регистрации права на образованные помещения.
[bookmark: _Hlk177977974]3.3.10. Оставление заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.
[bookmark: _Hlk174974138]Заявитель имеет право подать заявление об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.
Иные основания для оставления заявления без рассмотрения не предусмотрены.
Заявление об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения подается в уполномоченный орган по форме согласно приложению № 15 к настоящему административному регламенту.
На основании поступившего заявления об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения уполномоченный орган принимает решение об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.
Решение об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения направляется заявителю по форме согласно приложению № 16 к настоящему административному регламенту способом, указанным заявителем в заявлении об оставления заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения, не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.
Оставление заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения не препятствует повторному обращению заявителя в уполномоченный орган за получением муниципальной услуги.
3.4. Вариант 2.
3.4.1. Результатом предоставления варианта 2 муниципальной услуги являются:
- внесение исправлений в документ, выданный в результате предоставления муниципальной услуги;
- отказ во внесение исправлений в документ, выданный в результате предоставления муниципальной услуги.
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
3.4.2. Максимальный срок предоставления варианта 2 муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.4.3. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с вариантом 2:
[bookmark: _Hlk177724203]а) прием и регистрация заявления об исправлении ошибок и (или) опечаток в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и полного пакета документов (далее - документы);
[bookmark: _Hlk176966789]б) рассмотрение документов и принятие решения о внесении исправлений или решения об отказе во внесении исправлений в документ, выданный в результате предоставления муниципальной услуги;
в) выдача результата предоставления варианта муниципальной услуги.
3.4.4. В варианте 2 предоставления муниципальной услуги не приведена административная процедура: приостановление предоставления муниципальной услуги, поскольку она не предусмотрена законодательством Российской Федерации.
3.4.5. Прием и регистрация заявления об исправлении ошибок и (или) опечаток в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и документов.
3.4.5.1. Способы подачи заявления об исправлении ошибок и (или) опечаток в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и документов:
а) в уполномоченный орган посредством личного обращения;
б) в уполномоченный орган посредством направления почтовой связью;
в) через УМФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между УМФЦ и администрацией Топкинского муниципального округа;
г) посредством ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
3.4.5.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:
- заявление об исправлении ошибок и (или) опечаток в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, по форме согласно приложению № 11 к настоящему административному регламенту.
- документы, содержащие ошибки и (или) опечатки, допущенные в результате предоставления муниципальной услуги.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе: не предусмотрено.
3.4.5.3. Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются:
а) в уполномоченный орган - документ, удостоверяющий личность;
б) в УМФЦ - документ, удостоверяющий личность;
в) почтовым отправлением с описью вложения - копия документа, удостоверяющего личность;
[bookmark: _Hlk177976874]г) посредством ЕПГУ, РПГУ - единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
3.4.5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- не предоставление документов, предусмотренных подпунктом 3.4.5.2 пункта 3.4.5 настоящего административного регламента;
[bookmark: _Hlk177976971]- представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (сведения документа, удостоверяющего личность, документ, удостоверяющий полномочия представителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом);
- представленные документы содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, подчистки, исправления, повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, а также не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- подача заявления о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя неуполномоченным лицом;
- заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в уполномоченный орган, в полномочия которого не входит предоставление муниципальной услуги;
- неполное, некорректное заполнение полей в форме заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ, РПГУ;
- электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их предоставления и (или) не читаются;
- несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи.
Решение об отказе в приеме документов оформляется по форме согласно приложению № 17 к настоящему административному регламенту.
Решение об отказе в приеме документов направляется заявителю способом, определенным заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги, не позднее рабочего дня, следующего за днем получения такого заявления о предоставлении муниципальной услуги, либо выдается в день личного обращения за получением указанного решения в УМФЦ или в уполномоченном органе, выбранный при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению заявителя за получением муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.
3.4.5.5. Предоставление муниципальной услуги в УМФЦ возможно при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между администрацией Топкинского муниципального округа и УМФЦ.
3.4.5.6. Муниципальная услуга не предусматривает возможности приема заявления об исправлении ошибок и (или) опечаток в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и документов, необходимых для предоставления варианта муниципальной услуги, по выбору заявителя, независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).
3.4.5.7. Срок регистрации заявления об исправлении ошибок и (или) опечаток, и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в уполномоченном органе.
Заявление об исправлении ошибок и (или) опечаток, поступившее в уполномоченный орган при личном обращении заявителя, регистрируется специалистом уполномоченного органа в установленном порядке в день поступления.
Заявление об исправлении ошибок и (или) опечаток, поступившее посредством почтового отправления, регистрируется специалистом уполномоченного органа в установленном порядке в день поступления.
Заявление об исправлении ошибок и (или) опечаток, поступившее в уполномоченный орган через УМФЦ, регистрируется специалистом уполномоченного органа в день поступления из УМФЦ.
Заявление об исправлении ошибок и (или) опечаток, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности), регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ.
Заявление об исправлении ошибок и (или) опечаток, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.
Срок выполнения указанной административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.
3.4.6. Рассмотрение документов и принятие решения о внесении исправлений или решения об отказе во внесении исправлений в документ, выданный в результате предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: _Hlk177979406]3.4.6.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего административного регламента;
- отсутствие опечаток и (или) ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
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, путем направления решения об отказе во внесении исправлений в документ, выданный в результате предоставления муниципальной услуги, по форме согласно приложению № 12 к настоящему административному регламенту.
В случае выявления ошибок и (или) опечаток в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, специалист уполномоченного органа осуществляет исправление и замену указанного документу в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления.
[bookmark: _Hlk177979358]Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению заявителя за получением муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Решение об отказе во внесении исправлений в ранее выданный документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.
3.4.6.2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.
Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
3.4.6.3. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
[bookmark: _Hlk177979468]Срок выполнения принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, исчисляемый с даты получения уполномоченным органом всех сведений, необходимых для принятия решения составляет 3 рабочих дня.
Срок выполнения указанной административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.
3.4.7. Выдача результата предоставления варианта муниципальной услуги.
3.4.7.1. Способы предоставления варианта муниципальной услуги:
- в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении;
- посредством почтового отправления;
- в УМФЦ на бумажном носителе при личном обращении;
- в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
[bookmark: _Hlk178604158][bookmark: _Hlk178611391]3.4.7.2. Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги, исчисляемый со дня принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги: 1 рабочий день.
Срок выполнения указанной административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.
3.4.7.3. Результат предоставления муниципальной услуги не может быть предоставлен по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).
[bookmark: _Hlk177979595]3.4.8. Оставление заявления об исправлении ошибок и (или) опечаток в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, без рассмотрения.
Заявитель имеет право подать заявление об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.
Иные основания для оставления заявления без рассмотрения не предусмотрены.
Заявление об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения подается в уполномоченный орган по форме согласно приложению № 15 к настоящему административному регламенту.
На основании поступившего заявления об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения уполномоченный орган принимает решение об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.
Решение об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения направляется заявителю по форме согласно приложению № 16 к настоящему административному регламенту способом, указанным заявителем в заявлении об оставления заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения, не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.
Оставление заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения не препятствует повторному обращению заявителя в уполномоченный орган за получением муниципальной услуги.
3.5. Вариант 3.
3.5.1. Результатом предоставления варианта муниципальной услуги являются:
[bookmark: _Hlk176967246]- выдача дубликата документа, полученного в результате предоставления муниципальной услуги;
- отказ в выдаче дубликата документа, полученного в результате предоставления муниципальной услуги.
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
3.5.2. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет не более 5 рабочих дней с даты регистрации документов (присвоения входящего номера) в уполномоченном органе.
3.5.3. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом:
[bookmark: _Hlk177724667][bookmark: _Hlk174974585]а) прием и регистрация заявления о выдаче дубликата документа;
б) рассмотрение заявления о выдаче дубликата документа и принятие решения о выдаче дубликата документа или решения об отказе в выдаче дубликата документа, полученного в результате предоставления муниципальной услуги;
в) выдача результата предоставления варианта муниципальной услуги.
3.5.4. В настоящем варианте предоставления муниципальной услуги не приведена административная процедура: приостановление предоставления муниципальной услуги, поскольку она не предусмотрена законодательством Российской Федерации.
3.5.5. Прием и регистрация заявления о выдаче дубликата документа.
3.5.5.1. Способы подачи заявления о выдаче дубликата документа:
а) в уполномоченный орган посредством личного обращения;
б) в уполномоченный орган посредством направления почтовой связью;
в) через УМФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между УМФЦ и администрацией Топкинского муниципального округа;
г) посредством ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
3.5.5.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:
- заявление о выдаче дубликата документа по форме согласно приложению № 13 к настоящему административному регламенту.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе: не предусмотрено.
3.5.5.3. Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются:
а) в уполномоченном органе - документ, удостоверяющий личность;
б) в УМФЦ - документ, удостоверяющий личность;
в) почтовым отправлением с описью вложения - копия документа, удостоверяющего личность;
г) посредством ЕПГУ, РПГУ - единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
3.5.5.4. Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления о выдаче дубликата документа:
- подача заявления о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя неуполномоченным лицом;
- заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в уполномоченный орган, в полномочия которого не входит предоставление муниципальной услуги;
- неполное, некорректное заполнение полей в форме заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ, РПГУ;
- электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их предоставления и (или) не читаются;
- несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи.
Решение об отказе в приеме документов оформляется по форме согласно приложению № 17 к настоящему административному регламенту.
Решение об отказе в приеме документов направляется заявителю способом, определенным заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги, не позднее рабочего дня, следующего за днем получения такого заявления о предоставлении муниципальной услуги, либо выдается в день личного обращения за получением указанного решения в УМФЦ или уполномоченном органе, выбранный при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению заявителя за получением муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Решение об отказе в приеме документов может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.
[bookmark: _Hlk177980796]3.5.5.5. Предоставление муниципальной услуги в УМФЦ возможно при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между администрацией Топкинского муниципального округа и УМФЦ.
3.5.5.6. Муниципальная услуга не предусматривает возможности приема заявления и документов, необходимых для предоставления варианта муниципальной услуги, по выбору заявителя, независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).
3.5.5.7. Срок регистрации заявления о выдаче дубликата документа, полученного в результате предоставления муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в уполномоченном органе.
Заявление о выдаче дубликата документа, полученного в результате предоставления муниципальной услуги, поступившее в уполномоченный орган при личном обращении заявителя, регистрируется специалистом уполномоченного органа в установленном порядке в день поступления.
Заявление о выдаче дубликата документа, полученного в результате предоставления муниципальной услуги, поступившее посредством почтового отправления, регистрируется специалистом уполномоченного органа в установленном порядке в день поступления.
Заявление о выдаче дубликата документа, полученного в результате предоставления муниципальной услуги, поступившее в уполномоченный орган через УМФЦ, регистрируется специалистом уполномоченного органа в день поступления из УМФЦ.
Заявление о выдаче дубликата документа, полученного в результате предоставления муниципальной услуги, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности), регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ.
Заявление о выдаче дубликата документа, полученного в результате предоставления муниципальной услуги, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.
Срок выполнения указанной административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.
3.5.6. Рассмотрение заявления о выдаче дубликата документа и принятие решения о выдаче дубликата документа или решения об отказе в выдаче дубликата документа, полученного в результате предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: _Hlk177983211]3.5.6.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- отсутствие в уполномоченном органе документа, указанного в заявлении о выдаче дубликата документа.
[bookmark: _Hlk177656077]Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отказе в выдаче дубликата, путем направления решения об отказе в выдаче дубликата документа, полученного в результате предоставления муниципальной услуги, по форме согласно приложению № 14 к настоящему административному регламенту.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за получением муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Решение об отказе в выдаче дубликата документа, полученного в результате предоставления муниципальной услуги, может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.
[bookmark: _Hlk177983245]3.5.6.2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.
Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
[bookmark: _Hlk177983276]3.5.6.3. Срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
Срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, исчисляемый с даты получения уполномоченным органом всех сведений, необходимых для принятия решения составляет 3 рабочих дня со дня регистрации документов (присвоения входящего номера) в уполномоченном органе.
Срок выполнения указанной административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.
3.5.7. Выдача результата предоставления варианта муниципальной услуги
3.5.7.1. Способы предоставления варианта муниципальной услуги:
- в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении;
- посредством почтового отправления;
- в УМФЦ на бумажном носителе при личном обращении;
- в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
3.5.7.2. Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги, исчисляемый со дня принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги: 1 рабочий день.
Срок выполнения указанной административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.
3.5.7.3. Результат предоставления муниципальной услуги не может быть предоставлен по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).
[bookmark: _Hlk177983347]3.5.8. Основания для оставления заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.
Заявитель имеет право подать заявление об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.
Иные основания для оставления заявления без рассмотрения не предусмотрены.
Заявление об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения подается в уполномоченный орган по форме согласно приложению № 15 к настоящему административному регламенту.
На основании поступившего заявления об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения уполномоченный орган принимает решение об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.
Решение об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения направляется заявителю по форме согласно приложению № 15 к настоящему административному регламенту способом, указанным заявителем в заявлении об оставления заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения, не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.
Оставление заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения не препятствует повторному обращению заявителя в уполномоченный орган за получением муниципальной услуги.
 
4. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги
 
4.1. Информация о ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги 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.
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Перечень условных обозначений и сокращений

1. Административный регламент - административный регламент предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;
2. Услуга - муниципальная услуга по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;
3. Заявитель - физические и юридические лица, являющиеся собственниками жилых, нежилых помещений, расположенных на территории Топкинского муниципального округа, осуществляющие перевод жилых, нежилых помещений, либо их уполномоченные представители;
4. Представитель – лицо, действующее в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством порядке доверенности;
5. Заявление о предоставлении Услуги – заявление о предоставлении муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;
6. Единый портал государственных и муниципальных услуг, Единый портал - федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
7. Орган местного самоуправления – администрация Топкинского муниципального округа;
8. Решение о предоставлении Услуги - уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);
9. Решение об отказе в предоставлении Услуги - уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа).
10. Официальный сайт администрации муниципального образования - официальный сайт администрации Топкинского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  www.admtmop.ru.
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Идентификаторы категорий (признаков) заявителей в табличной форме
 
Таблица № 1. Перечень результатов предоставления муниципальной услуги
	№ п/п
	Признак заявителя
	

	Результат Услуги «Уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»

	1
	Категория заявителя
	- физические и юридические лица, являющиеся собственниками жилых, нежилых помещений, расположенных на территории Топкинского муниципального округа, осуществляющие перевод жилых, нежилых помещений, либо их уполномоченные представители

	2
	Лицо, обратившееся за предоставлением Услуги
	- физическое лицо (заявитель);
- юридическое лицо (заявитель);
- представитель заявителя



Таблица № 2. Перечень отдельных признаков заявителей
	№ п/п
	Признаки заявителей

	Результат Услуги «Уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»

	1
	Заявитель, обратился лично

	2
	Заявитель, обратился через представителя



Таблица № 3. Перечень общих признаков заявителей
	№ п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат Услуги «Уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»

	1.
	Категория заявителя
	1. Физическое лицо.
2. Юридическое лицо

	2.
	Заявитель обращается лично или через представителя?
	1. Обратился лично.
2. Обратилось через представителя
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Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Таблица № 1
	№ п/п
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

	
	Наименование документа
	Форма документа

	1
	Заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение
	- в форме документа на бумажном носителе в 1 экземпляре - при личном обращении в Орган местного самоуправления или многофункциональный центр;
- в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в интерактивную форму), подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», при обращении посредством Единого портала

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя
	- копия паспорта гражданина РФ на бумажном носителе в 1 экземпляре, представляется при личном обращении в Орган местного самоуправления или многофункциональный центр (с предоставлением оригинала документа);
- в случае представления документов в электронной форме посредством Единого портала: оформлен в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»

	3
	Доверенность представителя заявителя, оформленная в установленном в соответствии с законодательством Российской Федерации
	- копия доверенности на бумажном носителе в 1 экземпляре, представляется при личном обращении в Орган местного самоуправления или многофункциональный центр (с предоставлением оригинала документа);
- скан-копия бумажного документа либо документ в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» при обращении посредством Единого портала

	4
	Правоустанавливающие документы на переводимое помещение в случае, если право на переводимое помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости
	- подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии на бумажном носителе в 1 экземпляре, представляется при личном обращении в Орган местного самоуправления или многофункциональный центр;
- скан-копия бумажного документа, при обращении посредством Единого портала

	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)
	- копия на бумажном носителе в 1 экземпляре, представляются при личном обращении в Орган местного самоуправления или многофункциональный центр (с предоставлением оригиналов документов);
- скан-копия бумажного документа, при обращении посредством Единого портала

	6
	Протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение
	- копия на бумажном носителе в 1 экземпляре, представляются при личном обращении в Орган местного самоуправления или многофункциональный центр (с предоставлением оригиналов документов);
- скан-копия бумажного документа, при обращении посредством Единого портала

	7
	Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение
	- оригинал в форме документов на бумажном носителе по 1 экземпляру - при личном обращении в Орган местного самоуправления или многофункциональный центр;
- скан-копия бумажного документа, при обращении посредством Единого портала

	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

	1
	Правоустанавливающие документы на переводимое помещение в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости
	- подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии на бумажном носителе в 1 экземпляре, представляется при личном обращении в Орган местного самоуправления или многофункциональный центр;
- скан-копия бумажного документа, при обращении посредством Единого портала

	2
	План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения)
	- копия на бумажном носителе в 1 экземпляре, представляются при личном обращении в Орган местного самоуправления или многофункциональный центр (с предоставлением оригиналов документов);
- скан-копии бумажных документов, при обращении посредством Единого портала

	3
	Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	- копия на бумажном носителе в 1 экземпляре, представляются при личном обращении в Орган местного самоуправления или многофункциональный центр (с предоставлением оригиналов документов);
- скан-копия бумажного документа, при обращении посредством Единого портала

	В случае, если заявление о предоставлении Услуги и документы подаются через представителя заявителя посредством Единого портала и доверенность представителя заявителя изготовлена в электронной форме, такая доверенность должна быть подписана электронной подписью заявителя, требования к которой устанавливаются законодательством Российской Федерации
Доверенность представителя заявителя, изготовленная в электронной форме и выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная нотариусом - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса с приложением файла открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи в формате sig3.
Электронные документы представляются в следующих форматах:
[bookmark: sub_2351]а) xml - для формализованных документов;
[bookmark: sub_2352]б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта);
[bookmark: sub_2353]в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
[bookmark: sub_2354]г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием.
Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:
- "черно-белый" (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);
- "оттенки серого" (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);
- "цветной" или "режим полной цветопередачи" (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста);
- с сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;
Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
Электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа




Таблица № 2
	Способы подачи заявления о предоставлении Услуги и документов, необходимых для предоставления Услуги

	- в Орган местного самоуправления
	на бумажном носителе при личном обращении

	- в многофункциональный центр
	на бумажном носителе при личном обращении

	- через Единый портал
	в электронной форме

	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей указаны в приложении № 2 к Административному регламенту
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Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги


Таблица №1
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа заявителю в приеме заявления о предоставлении Услуги и документов, необходимых для предоставления Услуги (для категории (признаков) заявителей, указанных в приложении № 2 к Административному регламенту):

	1) с заявление о предоставлении Услуги обратилось лицо, не предоставившее документ, удостоверяющий личность и (или) подтверждающий его полномочия как представителя физического лица или юридического лица;

	2) выявление несоблюдения условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи в заявлении, установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

	3) документы, являющиеся обязательными для представления заявителем, не предоставлены;

	4) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление Услуги;

	5) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на Едином портале;

	6) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления Услуги



Таблица № 2
	Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления Услуги (для категории (признаков) заявителей, указанных в приложении № 2 к Административному регламенту):

	- основания для приостановления предоставления Услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены



Таблица № 3
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа заявителю в предоставлении Услуги (для категории (признаков) заявителей, указанных в приложении № 2 к Административному регламенту):

	1) непредставление определенных в приложении № 3 к Административному регламенту документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

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

	2) представления документов в ненадлежащий орган;

	3) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;

	4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства


 



Приложение № 5
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В управление архитектуры и градостроительства
администрации Топкинского муниципального округа

[bookmark: __DdeLink__797623_67220207]От кого _________________________________________________
(наименование и организационно-правовая форма, ИНН (в случае подачи заявления юридическим лицом)
Ф.И.О. (при наличии), данные документа, удостоверяющего личность (в случае подачи заявления индивидуальным предпринимателем или физическим лицом)
_________________________________________________________
(адрес места жительства (в случае подачи заявления
[bookmark: __DdeLink__2237992_3658534770]индивидуальным предпринимателем или физическим лицом)
_________________________________________________________
[bookmark: __DdeLink__770493_67220207](телефон, факс и адрес электронной почты (в случае подачи заявления юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем или физическим лицом
 
ЗАЯВЛЕНИЕ о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования «Топкинский муниципальный округ»
 
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 не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)
__________________________________________________________________
Примечание. Для физических лиц указываются фамилия, имя, отчество (при наличии), 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. Для индивидуальных предпринимателей указываются фамилия, имя, отчество (при наличии), реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона.
 
Место нахождения жилого (нежилого) помещения: _________________________
__________________________________________________________________________________________
(указывается полный адрес: субъект РФ, муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира, подъезд, этаж)
 
Собственник(и) жилого (нежилого) 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 и (или) иных работ согласно прилагаемому проекту, разработанному __________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указываются номер проекта, дата утверждения, проектная организация, номер свидетельства СРО о допуске к проектным работам)
Собственниками помещений, примыкающих к переводимому жилому (нежилому) помещению, являются:
1. _________________________________________________________________.
(фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица; полное наименование и основной государственный регистрационный номер юридического лица; адрес)
2. _________________________________________________________________.
 
Переводимое жилое помещение ______________________________________
не используется в качестве места постоянного проживания, не обременено правами третьих лиц.
Срок производства работ по перепланировке и (или) переустройству и иных работ с «___» ______________ 20___ г. по «___» _______________ 20___ г.
Режим производства работ по перепланировке и (или) переустройству и иных работ с _________ по _____________ часов в __________________ дни.
Обязуюсь:
- осуществить работы по переустройству и (или) перепланировке и иные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);
- осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.
К заявлению прилагаются следующие документы:
1. ________________________________________________________________.
2. ________________________________________________________________.
3. ________________________________________________________________.
4. _________________________________________________________________.
5. ________________________________________________________________.
Иные документы: ___________________________________________________.
 
Способ получения результата предоставления муниципальной услуги (нужное отметить (V):
() - в уполномоченном органе при личном обращении;
() - в УМФЦ на бумажном носителе при личном обращении;
() - посредством почтового отправления по адресу: ___________________;
( ) - в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
 
Подписи лиц, подавших заявление:
«___» _____________ 20__ г. ___________ _____________________________
(подпись) (ФИО)
 
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)
Документы представлены на приеме «___» ____________ 20__ г.
Входящий номер регистрации заявления _________________________
_________________________________________________ __________________
(ФИО должностного лица, принявшего заявление) (подпись)
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Согласие на обработку персональных данных
 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие уполномоченному органу 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 «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».
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 ее 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.
 
Заявитель: (представитель заявителя)
____________/ _____________________
(Подпись) (Ф.И.О.)
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Расписка в получении документов №_____
 
Выдана управлением архитектуры и градостроительства администрации Топкинского муниципального округа
(наименование уполномоченного органа)
в получении документов, приложенных к заявлению о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение:
___________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), 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) план переводимого нежилого помещения с его техническим описанием на _______ листах;
4) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого или нежилого помещения на ______ листах;
копия технического паспорта переводимого жилого помещения на ______ листах;
5) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение на _____ листах;
6) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение;
7) 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)
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Акт приемочной комиссии о приемке объекта в эксплуатацию
___________________ «__» _____________ 20____ г.
(населенный пункт)
 
Приемочная комиссия, сформированная на основании распоряжения
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
от «__» _________________ 20___ г. № ______, в составе:
 
председатель комиссии:
________________________________________________________________________
члены комиссии:
1. ________________________________________________________________
2. ________________________________________________________________
3. ________________________________________________________________
4. ________________________________________________________________
5. ________________________________________________________________
 
установила следующее:
 
1. Заказчиком
________________________________________________________________________
(наименование организации или ФИО физического лица, индивидуального предпринимателя)
предъявлен к приемке в эксплуатацию ______________________________________,
(наименование объекта)
расположенный по адресу _________________________________________________
 
2. Предварительные условия выполнялись на основании уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (нужное подчеркнуть) _____________________________________________.
(№, дата уведомления)
 
3. Сведения о выполнении предварительных условий перевода в установленном порядке
________________________________________________________________________
(указывается выполнение/невыполнение каждого из предварительных условий)
________________________________________________________________________
 
4. Предъявленный к приемке в эксплуатацию объект имеет следующие основные показатели:
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 
5. Мероприятия по благоустройству придомовой территории, предусмотренные проектом,
________________________________________________________________________
(выполнены/невыполнены)
 
Заказчик гарантирует выполнение требований по соблюдению прав и законных интересов собственников общего имущества в многоквартирном жилом доме, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации:
 
________________________________________________________________________
(подпись заказчика, ФИО, дата, МП)
 
РЕШЕНИЕ ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ:
 
Предъявленный к приемке ___________________________________________,
(наименование объекта)
расположенный по адресу: ________________________________________________,
 
ПРИНЯТЬ В ЭКСПЛУАТАЦИЮ (ОТКАЗАТЬ В ПРИЕМКЕ В ЭКСПЛУАТАЦИЮ)
________________________________________________________________________
(нужное подчеркнуть)
 
Члены приемочной комиссии:
1. ________________________________________________________________
2. ________________________________________________________________
3. ________________________________________________________________
4. ________________________________________________________________
5. ________________________________________________________________
 
Председатель комиссии _____________________________________________
(ФИО, подпись, МП)
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Кому _________________________
(фамилия, имя, отчество -
_________________________
для граждан;
_________________________
полное наименование организации -
_________________________
для юридических лиц)
Куда _________________________
(почтовый индекс и адрес
_________________________
заявителя согласно заявлению
_________________________
о переводе)
 
Уведомление об отказе в приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после переустройства и (или) перепланировки
 
В связи с обращением _______________________________________________
(фамилия, имя, отчество, наименование, юр. адрес организации)
 
о выдаче акта о приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по адресу:
________________________________________________________________,
(адрес помещения)
принадлежащего на праве собственности ______________________________,
(фамилия, имя, отчество, наименование, юр. адрес организации)
по результатам рассмотрения предоставленных документов приемочной комиссией принято решение: отказать в приемке в эксплуатацию помещения в многоквартирном доме после переустройства и (или) перепланировки по следующим основаниям:
___________________________________________________________________
(указать основания отказа со ссылкой на конкретные пункты нормативного правового акта)
______________________________________________________________________________________________________________________________________
 
Председатель приемочной комиссии ___________________________________
 
Получил: «____»_____________ 20__ г.
_____________________________/__________________
(ФИО) (подпись)
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Примерная форма протокола общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме
 
Протокол № _________ общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме
по адресу__________________________________________________________
 
_________________ 20 __ г. с. (пос.)______________________
 
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).
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Опросный лист собственников помещений в многоквартирном жилом доме
 
по адресу_______________________________________________________
о проведении реконструкции
Настоящий опросный лист отражает мнение собственников помещений в многоквартирном жилом доме по вопросу проведения реконструкции 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 № 11
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое
помещение и нежилого помещения в жилое
[bookmark: __DdeLink__286621_1754424915]помещение»
 
В ______________________________________
________________________________________
(полное наименование
уполномоченного органа)
 
От кого ________________________________
________________________________________
(наименование заявителя
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), ОГРН (для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя) - для физических лиц,
________________________________
полное наименование организации 
________________________________
для юридических лиц, его почтовый индекс
________________________________
адрес, телефон
 
Заявление об исправлении ошибок и (или) опечаток в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги
 
Прошу исправить ошибку (опечатку) в ________________________________
(реквизиты документа, заявленного к исправлению)
Ошибочно указанную информацию ____________________________________
___________________________________________________________________
заменить на ________________________________________________________.
Основание для исправления опечатки (ошибки):
________________________________________________________________.
(реквизиты документа, подтверждающего наличие ошибки и (или) опечатки)
Я, ________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)
в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие уполномоченному органу на обработку (в том числе на сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) моих персональных данных. Настоящее согласие действует бессрочно и может быть отозвано заявителем в любой момент по соглашению сторон.
К заявлению прилагаются следующие документы по описи:
1. _________________________________________________________________
2. _________________________________________________________________
 
Исправленный документ прошу вручить (нужное отметить):
 в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении;
 в УМФЦ при личном обращении;
 посредством почтового отправления по адресу:
___________________________________________________________________
__________________________________________________________________;
 через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
 
«_____»__________20__г. ________________________
(подпись заявителя)




Приложение № 12
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое
помещение и нежилого помещения в жилое
[bookmark: __DdeLink__311645_1754424915]помещение»
Кому ________________________________
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), ОГРН (для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя) - для физических лиц,
________________________________
полное наименование организации 
________________________________
для юридических лиц, его почтовый индекс
________________________________
адрес, телефон
 
Решение об отказе во внесении исправлений в документ, выданный в результате предоставления муниципальной услуги
___________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа)
 
По результатам рассмотрения Вашего заявления об исправлении ошибок и (или) опечаток в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, от __________ № ________ принято решение об отказе во внесении исправлений, в связи с ______________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать причину отказа в соответствии с подпунктом 3.4.6.1 пункта 3.4.6 административного регламента)
 
Вы вправе повторно обратиться с заявлением об исправлении ошибок и (или) опечаток в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, после устранения указанных нарушений.
 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в ______________________________________, а также в судебном порядке.
Дополнительно информируем: _________________________________________
____________________________________________________________________
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа во внесении исправлений в документ, выданный в результате предоставления муниципальной услуги, а также иная дополнительная информация при наличии)
_______________________ ______________________ ____________________
(должность) (подпись) (фамилия, имя, отчество (при наличии)
 Дата
Приложение № 13
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое
помещение и нежилого помещения в жилое
[bookmark: __DdeLink__318452_1754424915]помещение»
В ______________________________________
(полное наименование
уполномоченного органа)
От кого ________________________________
________________________________________
(наименование заявителя
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), ОГРН (для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя) - для физических лиц,
________________________________
полное наименование организации 
________________________________
для юридических лиц, его почтовый индекс
________________________________
адрес, телефон
 
Заявление о выдаче дубликата документа, полученного в результате предоставления муниципальной услуги
 
Прошу предоставить дубликат документа: _______________________________
________________________________________________________________________________________________
(наименование документа)
выданного___________________________________________________________
(указать дату выдачи и номер)
Для облегчения поиска указать имеющуюся информацию: __________________
____________________________________________________________________
 
Я, _____________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)
в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие уполномоченному органу на обработку (в том числе на сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) моих персональных данных. Настоящее согласие действует бессрочно и может быть отозвано заявителем в любой момент по соглашению сторон.
Дубликат прошу вручить (нужное отметить):
 в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении;
 в УМФЦ при личном обращении;
 посредством почтового отправления по адресу:
__________________________________________________________________;
 через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
«_____»__________20__г.
_____________________
(подпись заявителя)




[bookmark: __DdeLink__377528_1754424915]Приложение № 14
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое
помещение и нежилого помещения в жилое
[bookmark: __DdeLink__377528_17544249151]помещение»
Кому ________________________________
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), ОГРН (для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя) - для физических лиц,
________________________________
полное наименование организации 
________________________________
для юридических лиц, его почтовый индекс
________________________________
адрес, телефон
 
Решение об отказе в выдаче дубликата документа, полученного в результате предоставления муниципальной услуги
___________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа)
По результатам рассмотрения Вашего заявления о выдаче дубликата документа, полученного в результате предоставления муниципальной услуги, от _______________ № ______________принято решение об отказе в выдаче дубликата ________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать причину отказа в соответствии с подпунктом 3.5.6.1 пункта 3.5.6 административного регламента)
 
Вы вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче дубликата документа, полученного в результате предоставления муниципальной услуги, после устранения указанных нарушений.
 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в ______________________________________________, а также в судебном порядке.
Дополнительно информируем: __________________________________________
________________________________________________________________________
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в выдаче дубликата документа, полученного в результате предоставления муниципальной услуги, а также иная дополнительная информация при наличии)
____________________ ___________________________ ___________________
[bookmark: __DdeLink__336917_17544249151](должность) (подпись) (фамилия, имя, отчество (при наличии)
 
Дата

Приложение № 15
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое
помещение и нежилого помещения в жилое
помещение»
В ______________________________________
(полное наименование
уполномоченного органа)
От кого ________________________________
________________________________________
(наименование заявителя
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), ОГРН (для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя) - для физических лиц,
________________________________
полное наименование организации 
________________________________
для юридических лиц, его почтовый индекс
________________________________
адрес, телефон
 
Заявление об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения
 
Прошу(сим) оставить без рассмотрения заявление________________________
по причине_________________________________________________________
Решение прошу вручить (нужное отметить):
 
[bookmark: _Hlk1762514521] в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении;
 в УМФЦ при личном обращении;
 посредством почтового отправления по адресу: _______________________;
 через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
 
«_____»__________20__г. _____________________
(подпись заявителя)




Приложение № 16
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое
помещение и нежилого помещения в жилое
[bookmark: __DdeLink__412185_17544249151]помещение»
Кому ________________________________
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии),
ОГРН (для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя) - для физических лиц,
________________________________
полное наименование организации 
________________________________
для юридических лиц, его почтовый индекс
________________________________
адрес, телефон
 
Решение об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения
___________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа)
 
На основании Вашего заявления от ______________ № ________об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения _______________________________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа)
принято решение об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги от ______________ № _________ без рассмотрения.
 
_______________________ ____________________ ______________________
(должность) (подпись) (фамилия, имя, отчество (при наличии)
 
Дата




Приложение № 17
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое
помещение и нежилого помещения в жилое
помещение»
Кому ________________________________
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), ОГРН (для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя) - для физических лиц,
________________________________
полное наименование организации 
________________________________
для юридических лиц, его почтовый индекс
________________________________
адрес, телефон

Решение об отказе в приеме документов
___________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа)
В приеме документов для предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования «Топкинский муниципальный округ» Вам отказано по следующим основаниям:
___________________________________________________________________
(указать причину отказа в соответствии с подпунктом 3.3.6.5 пункта 3.3.6, подпунктом 3.4.5.4 пункта 3.4.5, подпункта 3.5.5.4 пункта 3.5.5 административного регламента)
Вы вправе повторно обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в ______________________________________________, а также в судебном порядке.
Дополнительно информируем: _______________________________________
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, а также иная дополнительная информация при наличии)
_______________________ ______________________ ___________________
(должность) (подпись) (фамилия, имя, отчество (при наличии)
 Дата
Решение об отказе получил,
приложенные к заявлению оригиналы документов возвращены:
«_________» ________________ 20____г.
_____________ _____________________
(подпись) (расшифровка подписи)
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