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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ

АДМИНИСТРАЦИЯ АЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

12.01.2026                    Ачинский муниципальный округ                             042-п
	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилое помещение в жилое помещение»


В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Красноярского края от 15.05.2025 № 9-3914 «О территориальной организации местного самоуправления в Красноярском крае», распоряжением Главы Ачинского муниципального округа Красноярского края от 17.12.2025 № 005-р «Об утверждении порядка разработки административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь статьями 16, 20 Устава Ачинского муниципального округа Красноярского края,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилое помещение в жилое помещение»              

2. Контроль исполнения постановления возложить на первого заместителя Главы Ачинского муниципального округа.

3. Опубликовать постановление в газете «Ачинская газета» и разместить его на официальном сайте муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования, и распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 01.01.2026.

Исполняющий полномочия

Главы Ачинского муниципального округа                                    Е.А. Пенский

	
	Приложение к постановлению администрации Ачинского  муниципального округа

от 12.01.2026 № 042-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.
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее соответственно - административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ), формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, должностных лиц органа местного самоуправления, работников МФЦ.
1.1.2. Перечень условных обозначений и сокращений, используемых в  административном регламенте и приложениях к нему, приведен в приложении № 1 к Административному регламенту.

1.2. Круг заявителей.
1.2.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются (далее - заявители): 

1) граждане Российской Федерации, юридические лица и индивидуальные предприниматели, являющиеся собственниками помещения в многоквартирном доме;

2) представители лиц, указанных в подпункте 1 настоящего пункта, действующие в силу указания закона или в силу полномочий, основанных на доверенности, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации (далее - представитель).

1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной

услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - реестр услуг) и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций»)

1.3.1. Муниципальная услуга должна быть предоставлена заявителю в соответствии с его категорией (признаком) заявителя.

Идентификаторы категорий (признаков) заявителей указаны в приложении № 2 к Административному регламенту, исходя из общих признаков заявителя, а также из результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которой обратился указанный заявитель.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги - перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется межведомственной комиссией при администрации Ачинского муниципального округа по использованию жилого и нежилого фонда на территории Ачинского муниципального округа - уполномоченный орган.
МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией Ачинского муниципального округа, заключенным в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» (далее - соглашение о взаимодействии), в части:
- информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги;
- приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- выдачи результата предоставления муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия участвует Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии, Федеральная налоговая служба, специализированные государственные и муниципальные организации технической инвентаризации.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятое уполномоченным органом решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение».

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен:
- в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении;
- в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении;
- почтовым отправлением;
- на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Межведомственная комиссия принимает решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение не позднее чем через 45 календарных дней со дня представления в указанный орган документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.
В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в орган, осуществляющий перевод помещений.
Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги - не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения, указанного в пункте 2.3 Административного регламента.
2.5. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

2.5.1. 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 приводится в приложении № 3 к Административному регламенту. 

2.5.2. Форма заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилое помещение в жилое помещение приведена в приложении № 5 к Административному регламенту.

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

2.6.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
3) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
4) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица межведомственной комиссии, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ), при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя межведомственной комиссии, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
Решение об отказе в приеме документов, указанных в приложении № 3 к настоящему регламенту, оформляется в форме письма за подписью руководителя уполномоченного органа с указанием оснований, послуживших основанием для такого отказа.
Решение об отказе в приеме документов, указанных в приложения № 3 к настоящему регламенту, направляется заявителю способом, определенным заявителем в заявлении о переводе, не позднее рабочего дня, следующего за днем получения такого заявления, либо выдается в день личного обращения за получением указанного решения в многофункциональный центр, выбранный при подаче заявления, или уполномоченный орган.
Отказ в приеме документов, указанных в приложении № 3 к настоящему регламенту, не препятствует повторному обращению заявителя в уполномоченный орган за получением услуги.
2.6.2. Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.6.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 4 к Административному регламенту.

2.7. 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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, государственная пошлина не уплачивается.

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги

и при получении результата предоставления

муниципальной услуги

2.8.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, заявления об исправлении ошибок, заявления о выдаче дубликата, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги путем личного обращения в  ППК «Роскадастр», МФЦ, территориальные органы (по месту нахождения жилого помещения) не должен превышать 15 минут.

2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги

2.9.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем лично либо его представителем, регистрируется секретарем межведомственной комиссии в течение 1 рабочего дня с даты поступления такого заявления.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем либо его представителем через МФЦ, регистрируется секретарем межведомственной комиссии в день поступления от МФЦ.

Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ регистрируется секретарем межведомственной комиссии в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ.

Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется секретарем межведомственной комиссии в первый рабочий день, следующий за днем его получения.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляются

муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.10.1. Требования, которым должны соответствовать помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе к  залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления каждого варианта муниципальной услуги, а также требования к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, размещаются на официальном сайте Главы города Ачинска, администрации города Ачинска в информационно – телекоммуникационной сети Интернет  (https://achinsk.gosuslugi.ru) (далее – официальный сайт), а также на ЕПГУ (https://www.gosuslugi.ru/) 

2.11. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

2.11.1. Показатели качества и доступности муниципальной услуги, в том числе о доступности электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, возможности подачи запроса на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме, своевременности предоставления муниципальной услуги (отсутствии нарушений сроков предоставления муниципальной услуги), предоставлении муниципальной услуги в соответствии с категорией (признаком) заявителей, удобстве информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления муниципальной услуги, размещаются на официальном сайте, ЕПГУ.

2.12. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления

муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления

муниципальной услуги в электронной форме

2.12.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

1) услуга по подготовке проекта 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);

2) оформление документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя в случае, если за предоставлением услуги обращается представитель заявителя.

2.12.2. К информационным системам, которые могут использоваться для предоставления муниципальной услуги, относятся ЕПГУ, федеральная государственная информационная система «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее - СМЭВ). 

2.12.3. Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.

2.12.4. При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего, а также способы их предоставления.


В этом случае на законного представителя несовершеннолетнего, не являющегося заявителем, распространяются установленные Административным регламентом порядок, способы и сроки получения результатов муниципальной услуги, применяемые к заявителю.

2.12.5. Заявитель предоставляет документы в орган, осуществляющий перевод помещения, по месту нахождения переводимого помещения непосредственно либо через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии.
2.12.6. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги и подать документы, указанные в пункте 1 приложения № 3 к настоящему Административному регламенту в электронной форме через ЕПГУ с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ "Об электронной подписи".
Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности получения муниципальной услуги через ЕПГУ.
Обращение за услугой через ЕПГУ осуществляется путем заполнения интерактивной формы заявления (формирования запроса о предоставлении муниципальной услуги, содержание которого соответствует требованиям формы заявления, установленной настоящим Административным регламентом) (далее - запрос).
Обращение заявителя в уполномоченный орган указанным способом обеспечивает возможность направления и получения однозначной и конфиденциальной информации, а также промежуточных сообщений и ответной информации в электронном виде с использованием электронной подписи в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
2.12.7. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ заявителю обеспечивается:
- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
- запись на прием в уполномоченный орган для подачи заявления и документов;
- формирование запроса;
- прием и регистрация уполномоченным органом запроса и документов;
- получение результата предоставления муниципальной услуги;
- получение сведений о ходе выполнения запроса.
При направлении запроса используется простая электронная подпись, при условии, что личность заявителя установлена при активации учетной записи.
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

3.1. Перечень административных процедур:
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости);
3) уведомление заявителя о представлении документов и (или) информации, необходимой для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;
4) передача и рассмотрение заявления о переводе и прилагаемых к нему документов в межведомственную комиссию по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования Ачинский муниципальный округ;
5) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.
3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.
3.1.1.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление от заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в уполномоченный орган, ЕПГУ либо через МФЦ.
3.1.1.2. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов:
- устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя);
- проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах.
В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что:
1) текст в заявлении о переводе помещения поддается прочтению;
2) в заявлении о переводе помещения указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица;
3) заявление о переводе помещения подписано заявителем или уполномоченным представителем;
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего Административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению (за исключением наличия оснований, указанных в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту).
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы (за исключением наличия оснований, указанных в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту).
При наличии оснований для отказа в приеме заявления с приложенными документами, указанных в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту, документы возвращаются заявителю.
Секретарь межведомственной комиссии в течение одного рабочего дня с даты регистрации в управлении заявления с приложенными документами направляет заявителю письмо за подписью начальника уполномоченного органа с обоснованием отказа в приеме заявления и приложенных к нему документов способом, определенным в заявлении, либо, если способ получения муниципальной услуги в заявлении не указан, почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо, если почтовый адрес в заявлении не указан, на адрес электронной почты заявителя в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.
После их устранения недостатков заявитель вправе повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим Административным регламентом.
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов и при отсутствии оснований, указанных в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту, специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов, с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления.
Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов.
Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов.
Информация о приеме заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются должностному лицу для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя.
3.1.1.3. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ.
При направлении заявления о переводе помещения в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
На ЕПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса).
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.
Секретарь межведомственной комиссии, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде:
- проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации;
- проверяет наличие или отсутствии оснований, указанных в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту;
- при наличии оснований для отказа в приеме заявления с приложенными документами, в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту, уведомляет об этом заявителя с указанием причин отказа посредством направления соответствующего электронного уведомления, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью начальника уполномоченного органа, на ЕПГУ;
- регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота (при отсутствии оснований, указанных в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту);
- формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ (при отсутствии оснований, указанных в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту);
- направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя (при отсутствии оснований, указанных в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту).
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов.
Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов.
Результатом административной процедуры является прием, регистрация заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов.
3.1.1.4. При направлении заявителем заявления и документов в уполномоченный орган посредством почтовой связи или на электронную почту уполномоченного органа специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов:
- проверяет правильность адресности корреспонденции. Ошибочно (не по адресу) присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи невскрытыми/посредством направления соответствующего электронного письма по адресу отправителя;
- вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;
- проверяет, что заявление написано разборчиво, фамилии, имена, отчества (при наличии), наименование, адрес места жительства, адрес местонахождения, написаны полностью;
- проводит первичную проверку представленных копий документов, их соответствие действующему законодательству, а также проверяет, что указанные копии заверены в установленном законодательством порядке; определяет наличие или отсутствие оснований, указанных в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту;
- проверяет, что копии документов не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова, исправления;
- при наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту, документы возвращаются заявителю.
Секретарь межведомственной комиссии в течение одного рабочего дня с даты регистрации в управлении заявления с приложенными документами направляет заявителю письмо за подписью начальника уполномоченного органа с обоснованием отказа в приеме заявления и приложенных к нему документов способом, определенным в заявлении, либо, если способ получения муниципальной услуги в заявлении не указан, почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо, если почтовый адрес в заявлении не указан, на адрес электронной почты заявителя в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов, поступивших посредством почтовой связи, составляет 1 рабочий день с момента получения документов.
Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов.
Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов.
Информация о приеме заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота.
В день регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов, специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя.
3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости).
Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 2 приложения № 3 к  настоящему Административному регламенту.
В случае, если специалистом соответствующего отдела будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 2 приложения № 3 к  настоящему Административному регламенту, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов.
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов от заявителя.
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия.
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных приложением № 3 к настоящему Административному регламенту.
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.1.3. Уведомление заявителя о представлении документов и (или) информации, необходимой для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос или при поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, указанных в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту, и если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа, и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, указанные в приложении  № 3 к настоящему Административному регламенту, в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления (далее - уведомление о необходимости предоставления документов).
Результатом административной процедуры является направление заявителю уведомления о необходимости предоставления документов.
3.1.4. Передача и рассмотрение заявления о переводе и прилагаемых к нему документов в комиссию по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории Ачинского муниципального округа, состав и порядок деятельности которой утверждается правовым актом администрации Ачинского муниципального округа; принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилые и нежилые помещения в жилое помещение.
Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным органом документов, указанных в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо от заявителя.
Ответственным за выполнение административной процедуры является секретарь межведомственной комиссии.
Комиссия рассматривает заявление и приложенные к нему документы в срок не более 45 календарных дней с даты регистрации заявления и по результатам рассмотрения документов делает вывод о наличии основания для перевода или об отсутствии оснований для перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
По результатам принятого межведомственной комиссией решения уполномоченный орган проводит анализ представленных документов на наличие оснований для принятия решения, и подготавливает проект решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение".
При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления о необходимости предоставления документов специалист уполномоченного органа подготавливает проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
Решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.
Решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение подписывается должностным лицом администрации Ачинского муниципального округа, выполняющим функции председателя Комиссии, в двух экземплярах и передается специалисту, ответственному за прием-выдачу документов.
В случае представления заявления о переводе помещения через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ его получения не указан заявителем.
Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение не может превышать 45 календарных дней со дня представления в уполномоченный орган документов, обязанность по представлению которых в соответствии с п HYPERLINK \l "P89" \o "2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги." \h риложением № 3 к настоящему Административному регламенту возложена на заявителя.
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных приложением № 4 к настоящему Административному регламенту.
Результатом административной процедуры является поступление к специалисту, ответственному за прием-выдачу документов, решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилые и нежилые помещения в жилое помещение.
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации.
3.1.5. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.
3.1.5.1. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе.
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя;
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель);
3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя).
Секретарь межведомственной комиссии, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе:
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя;
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов;
3) выдает документы;
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации;
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях:
- за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем);
- обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ и указании в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов:
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя;
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов;
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ;
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа.
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами, результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, о чем составляется акт.
В случае, если принято решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилые и нежилые помещения в жилое помещение, данное решение сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в личный кабинет заявителя на ЕПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилые и нежилые помещения в жилое помещение.
Критерий принятия решения: принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилые и нежилые помещения в жилое помещение.
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ, ЕПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения.
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации.
4.  СПОСОБЫ ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ ОБ ИЗМЕНЕНИИ СТАТУСА РАССМОТРЕНИЯ ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

4.1. При оказании муниципальной услуги для заявителя доступны следующие способы информирования об изменении статуса запроса о предоставлении муниципальной услуги:

1) при личном обращении в правовое управление;

2) посредством телефонной связи правового управления;

3) посредством личного кабинета на ЕПГУ (в случае подачи запроса на

ЕПГУ).

	
	Приложение № 1 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»


Перечень условных обозначений и сокращений

1. Условные сокращения:

Административный регламент - Административный регламент предоставления Администрацией Ачинского муниципального округа муниципальной услуги по передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда);

муниципальная услуга – муниципальная услуга по передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда);

заявитель - гражданин, юридическое лицо и индивидуальный предприниматель, являющийся собственником помещения в многоквартирном доме, обратившийся с заявлением и необходимыми документами за предоставлением муниципальной услуги;

представитель - законный или уполномоченный представитель, обратившийся в интересах заявителя с заявлением и необходимыми документами за предоставлением муниципальной услуги;

МФЦ - структурное подразделение краевого государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;

реестр услуг - федеральная государственная информационная система «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»;

ЕПГУ - федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

СМЭВ - федеральная государственная информационная система «Единая система межведомственного электронного взаимодействия»;

Условные обозначения в Административном регламенте не используются.
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Идентификаторы категорий (признаков) заявителей 

	№

п/п
	Наименования категорий (признаков) заявителей 
	Перечень результатов предоставления муниципальной услуги

	
	
	принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

	1
	граждане, юридические лица и индивидуальные предприниматели, являющиеся собственником помещения в многоквартирном доме
	А

	2
	юридические лица, являющиеся собственником помещения в многоквартирном доме
	Б

	3
	индивидуальные предприниматели, являющиеся собственником помещения в многоквартирном доме
	В

	4
	представители, действующие в силу указания закона или в силу полномочий, основанных на доверенности, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации
	Г
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Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

	№

п/п
	Перечень оснований
	Идентификатор категорий (признаков) заявителей

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	1
	изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги
	А, Б, В, Г

	2
	наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов
	А, Б, В, Г

	3
	истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги
	А, Б, В, Г

	4
	выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица межведомственной комиссии, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ), при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя межведомственной комиссии, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
	А, Б, В, Г

	Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной  услуги

	1
	не предусмотрено
	А, Б, В, Г

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги

	1
	не представлены документы, определенные пунктом 1 приложения № 3 к  настоящему Административному регламенту, обязанность по представлению которых с учетом пункта 2 приложения № 3 к  настоящему Административному регламенту возложена на заявителя;


	А, Б, В, Г

	2
	поступления в межведомственную комиссию 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 пунктом 1 приложения № 3 к  настоящему Административному регламенту, обязанность по пред, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или 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 или нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренные пунктом 1     приложения № 3 к  настоящему Административному регламенту, обязанность по пред, и не получил такие документ и (или) информацию в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления
	А, Б, В, Г

	3
	представление документов, определенных пунктом 1         приложения № 3 к  настоящему Административному регламенту, в ненадлежащий орган;


	А, Б, В, Г

	4
	несоблюдение предусмотренных статьей 22 ЖК РФ условий перевода помещения, 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 третьих лиц;

г) если после перевода из жилого помещения в нежилое помещение исключена возможность доступа с использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям;

д) если при переводе жилого помещения в нежилое помещение не соблюдены следующие требования:

- жилое помещение расположено на первом этаже многоквартирного дома;

- жилое помещение расположено выше первого этажа многоквартирного дома, но помещения, расположенные непосредственно под данным жилым помещением, переводимым в нежилое помещение, не являются жилыми;

е) 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 РФ 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
	А, Б, В, Г

	5
	несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства
	А, Б, В, Г

	6
	изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги
	А, Б, В, Г

	7
	наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов
	А, Б, В, Г

	8
	истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги
	А, Б, В, Г


	
	Приложение № 5 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»


ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Кому: _______________________________________________________________________________________________

наименование уполномоченного органа исполнительной

______________________________________________________________________________________________________

власти субъекта Российской Федерации или органа местного самоуправления)

от кого: _______________________________________________________________________

(полное наименование, ИНН, ОГРН юридического лица)

______________________________________________________________________________________________________

(контактный телефон, электронная почта, почтовый адрес)

______________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), данные документа, удостоверяющего личность, контактный телефон, адрес электронной почты уполномоченного лица)

______________________________________________________________________________________________________

(данные представителя заявителя)

	ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе жилого помещения в нежилое помещение

и нежилого помещения в жилое помещение



	Прошу предоставить муниципальную услугу в отношении помещения, находящегося в собственности (для физических лиц/индивидуальных предпринимателей: ФИО, документ, удостоверяющий личность: вид документа паспорт, ИНН, СНИЛС, ОГРНИП (для индивидуальных предпринимателей), для юридических лиц: полное наименование юридического лица, ОГРН, ИНН расположенного по адресу:

_______________________________________________________________________________

(город, улица, проспект, проезд, переулок, шоссе)

____________________________________ __________________________________________________________________

(№ дома, № корпуса, строения)

(№ квартиры, (текущее назначение помещения (общая площадь, жилое/помещение) (жилое/нежилое) площадь) из (жилого/нежилого) помещения в (нежилое/жилое)

(нужное подчеркнуть)

Подпись:

______________________________________________________________________________________________________

(расшифровка подписи)

Дата: ____________________


	
	Приложение № 3 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»


Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	№

п/п
	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	Наименование документа
	Способ подачи документов
	Иные требования (количество экземпляров)

	
	
	
	лично
	посредством ЕПГУ
	через МФЦ
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1) при обращении заявителя (представителя) с целью согласования перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

	Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и представляемые заявителем (представителем) самостоятельно



	1.1
	А, Б, В, Г

[image: image1.png]




	заявление (по форме согласно приложению №5 к Административному регламенту) 
	предоставляется оригинал
	заполняется интерактивная форма
	предоставляется оригинал
	1

	1.2.
	
	документ, удостоверяющий личность 
	представляется копия паспорта гражданина Российской Федерации. Копия документа сличается с подлинником, после чего подлинник возвращается заявителю (представителю)
	представляется электронный образ документа


	представляется копия паспорта гражданина Российской Федерации. Копия документа сличается с подлинником, после чего подлинник возвращается заявителю (представителю)
	1

	1.3.
	Г
	документ, подтверждающий полномочие представителя заявителя, лица, уполномоченного в установленном порядке, оформленные в соответствии с законодательством Российской Федерации, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем (для юридических лиц)
	предоставляется копия документа. Копия документа сличается с подлинником, после чего подлинник возвращается заявителю (представителю)
	представляется электронный образ документа
	предоставляется копия документа. Копия документа сличается с подлинником, после чего подлинник возвращается заявителю (представителю)
	1

	1.4.
	А, Б, В, Г
	правоустанавливающие документы на переводимое помещение 
	предоставляется копия документа. Копия документа сличается с подлинником, после чего подлинник возвращается заявителю (представителю)
	представляется электронный образ документа
	предоставляется копия документа. Копия документа сличается с подлинником, после чего подлинник возвращается заявителю (представителю)
	1

	1.5.
	
	план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения)
	предоставляется копия документа. Копия документа сличается с подлинником, после чего подлинник возвращается заявителю (представителю)
	представляется электронный образ документа
	предоставляется копия документа. Копия документа сличается с подлинником, после чего подлинник возвращается заявителю (представителю)
	1

	1.6.
	
	поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	предоставляется копия документа. Копия документа сличается с подлинником, после чего подлинник возвращается заявителю (представителю)
	представляется электронный образ документа
	предоставляется копия документа. Копия документа сличается с подлинником, после чего подлинник возвращается заявителю (представителю)
	1

	1.7.
	
	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)
	предоставляется оригинал документа
	представляется электронный образ документа
	предоставляется оригинал документа
	1

	1.8.
	
	протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение
	представляется копия документа. Копия документа сличается с подлинником, после чего подлинник возвращается заявителю (представителю)
	представляется электронный образ документа
	представляется копия документа. Копия документа сличается с подлинником, после чего подлинник возвращается заявителю (представителю)
	1

	1.9.
	
	согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение


	представляется копия документа. Копия документа сличается с подлинником, после чего подлинник возвращается заявителю (представителю)
	представляется электронный образ документа
	представляется копия документа. Копия документа сличается с подлинником, после чего подлинник возвращается заявителю (представителю)
	1

	2) Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и представляемые заявителем (представителем) по собственной инициативе

	2.1.
	А, Б, В, Г
	план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения)
	предоставляется копия документа. Копия документа сличается с подлинником, после чего подлинник возвращается заявителю (представителю)
	электронный образ документа
	предоставляется копия документа. Копия документа сличается с подлинником, после чего подлинник возвращается заявителю (представителю)
	1

	2.2.
	
	поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	предоставляется копия документа. Копия документа сличается с подлинником, после чего подлинник возвращается заявителю (представителю)
	электронный образ документа
	предоставляется копия документа. Копия документа сличается с подлинником, после чего подлинник возвращается заявителю (представителю)
	1


