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АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЧЕНОВСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

25.12.2024г. 				                                        	                  № 1033

Об утверждении административного регламента Администрации  Сеченовского муниципального округа Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги  «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»


 В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства РФ от 18.09.2019г. №2113-р «Об утверждении перечня типовых государственных и муниципальных услуг, предоставляемых исполнительными органами государственной власти субъектов Российской Федерации, государственными учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями, а также органами местного самоуправления», Распоряжением Правительства РФ от 25.04.2011г. № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме», Постановлением Правительства Нижегородской области от 11.07.2023 № 623 "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг в Нижегородской области", Уставом Сеченовского муниципального округа Нижегородской области Администрация Сеченовского муниципального округа постановляет:
1. Утвердить административный регламент Администрации Сеченовского муниципального округа Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».	
2.Признать утратившим силу  постановление от 19.12.2022г. № 118 « Об утверждении административного регламента Администрации Сеченовского муниципального округа Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение».
3. Обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации Сеченовского муниципального округа Нижегородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации, начальника Управления капитального строительства, ЖКХ, жилищной политики и жилищного фонда администрации Сеченовского муниципального округа Д.А. Крупнова.



Глава МСУ
Сеченовского муниципального округа			                  Е.Г.Наборнов






























УТВЕРЖДЕН 
   постановлением Администрации
 Сеченовского муниципального
 округа Нижегородской области
от 25.12.2024г. № 1033
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПЕРЕВОД ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО
ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ»
[bookmark: bookmark0]Общие положения
Предмет регулирования административного регламента.
[bookmark: bookmark1]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.
Перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц. В помещение после его перевода из жилого помещения в нежилое помещение должна быть исключена возможность доступа с использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям.
Перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми.
Перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое помещение не допускается.
Перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной деятельности не допускается.
Перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.
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 Государственном бюджетном учреждение Нижегородской области «Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Нижегородской области» (далее – ГБУ НО «УМФЦ.
Правовые основания предоставления муниципальной услуги закреплены в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.
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1.2.Круг заявителей.
1.2.Муниципальная услуга предоставляется собственнику помещения в многоквартирном доме или уполномоченному им лицу (далее - заявитель).
1.3.Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представитель).


[bookmark: bookmark3][bookmark: _Toc110269023]                1.3.Требования предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определённым в результате анкетирования, проводимого Администрацией Сеченовского муниципального округа, а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель


1.3.1. Услуга предоставляется заявителю в соответствии с вариантом предоставления Услуги.
1.3.2. Вариант предоставления Услуги (далее - вариант) определяется в соответствии с таблицей 1 приложения № 1 к настоящему Административному регламенту.
1.3.3. Информация о порядке предоставления Услуги размещается в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал), на официальном сайте "Интернет-портал государственных и муниципальных услуг, Нижегородской области": https://gu.nnov.ru (далее - Интернет-портал Нижегородской области), на официальном сайте Администрации Сеченовского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - официальный сайт Администрации Сеченовского муниципального округа).

[bookmark: bookmark4][bookmark: bookmark8][bookmark: bookmark6][bookmark: bookmark7][bookmark: bookmark9]II.Стандарт предоставления муниципальной услуги
[bookmark: bookmark10]2.1.Наименование услуги.
Наименование муниципальной услуги: «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».
[bookmark: bookmark11]2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Услуга предоставляется структурным подразделением Администрации Сеченовского муниципального округа  - Управлением капитального строительства, ЖКХ, жилищной политики и жилищного фонда  (далее по тексту – Уполномоченный орган).
2.2.2. В предоставлении Услуги участвует Государственное бюджетное учреждение Нижегородской области "Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Нижегородской области" (далее - ГБУ НО "УМФЦ").
Организация предоставления Услуги в ГБУ НО "УМФЦ" осуществляется в соответствии с настоящим Административным регламентом на основании соглашения о взаимодействии, заключенного между ГБУ НО "УМФЦ" и Администрацией Сеченовского муниципального округа (далее - соглашение о взаимодействии).
ГБУ НО "УМФЦ" вправе отказывать заявителям в приеме заявлений и документов в случаях, предусмотренных настоящим административным регламентом, соглашением о взаимодействии и (или) иными нормативными правовыми актами.

2.3. Результат предоставления Услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются :
 - решение Администрации Сеченовского муниципального округа о согласовании проведения перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, оформленное на бланке Администрации, предоставляющей Услугу, с указанием даты, регистрационного номера, подписи уполномоченного должностного лица, печати Администрации
- решение Администрации Сеченовского муниципального округа в отказе проведения перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, оформленное на бланке Администрации, предоставляющей Услугу, с указанием даты, регистрационного номера, подписи уполномоченного должностного лица, печати Администрации
Форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
2.3.2. При обращении заявителя за исправлением опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах результатами предоставления Услуги являются:
- решение Администрации Сеченовского муниципального округа о согласовании проведения перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в новой редакции;
- решение Администрации Сеченовского муниципального округа об отказе в согласовании проведения перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в новой редакции;
- отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах.
Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен:
в Администрации на бумажном носителе при личном обращении;
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении;
почтовым отправлением;
на ЕПГУ, РПГУ, в том числе в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.
2.4. Срок предоставления Услуги

2.4.1. Максимальный срок предоставления Услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении Услуги и документов, необходимых для предоставления Услуги в Администрации, в том числе в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления Услуги, поданы заявителем в Администрацию, предоставляющей Услугу посредством почтового отправления, посредством Единого портала, Интернет-портала Нижегородской области, через ГБУ НО "УМФЦ".
2.4.2. При подаче запроса в Администрацию срок предоставления Услуги исчисляется с момента регистрации  документов в Администрацию.
При подаче заявителем заявления о предоставлении Услуги и документов, необходимых для предоставления Услуги в ГБУ НО "УМФЦ" срок предоставления Услуги исчисляется со дня передачи ГБУ НО "УМФЦ" документов в Администрацию.
2.4.3. Срок предоставления Услуги определяется для каждого варианта предоставления Услуги и приведен в их описании, содержащемся в разделе 3 настоящего Административного регламента

2.5. Правовые основания для предоставления Услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Услуги, информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников Администрации, размещены на официальном сайте Администрации Сеченовского муниципального округа, а также на Едином портале, Интернет-портале Нижегородской области. (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту)

2.6. Исчерпывающий перечень документов,
необходимых для предоставления Услуги

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, а также способы их подачи приведены в подпунктах настоящего Административного регламента, содержащих описание вариантов предоставления Услуги.
2.6.2. При обращении за получением Услуги в электронной форме, в том числе с учетом права заявителя - физического или юридического лица использовать простую электронную подпись, в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг", допускается использовать следующие виды электронной подписи:
1) простая электронная подпись;
2) усиленная неквалифицированная электронная подпись.
2.6.3. Заявление подписывается заявителем (руководителем юридического лица) или его представителем (его законным представителем).
2.6.4. Документы, необходимые для предоставления Услуги, представляются на бумажном носителе (подлинник и копия) либо направляются по почте оригиналы.
Копии документов, представляемых лично заявителем - физическим лицом на бумажном носителе, заверяются должностным лицом Администрации, ГБУ НО "УМФЦ" при наличии оригинала.
Копии документов, представляемых лично заявителем - юридическим лицом на бумажном носителе, должны быть прошиты, пронумерованы, скреплены печатью (при наличии) и подписью руководителя заявителя или лица, исполняющего его обязанности. Тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращений, с указанием места нахождения.
2.6.5. Администрации, Уполномоченному органу, ГБУ НО "УМФЦ" запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в предоставлении Услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления Услуги, после первоначальной подачи запроса о предоставлении Услуги;
б) наличие ошибок в запросе о предоставлении Услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в предоставлении Услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в предоставлении Услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Администрации, муниципального служащего, работника ГБУ НО "УМФЦ", при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в предоставлении Услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего Услугу, руководителя ГБУ НО "УМФЦ" при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления Услуги

2.7.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, приведены в разделе 3 настоящего Административного регламента в описании административных процедур в составе описания вариантов предоставления Услуги.
2.7.2. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, направляется для размещения в личном кабинете заявителя на Едином портале не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи документов.
2.7.3. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением Услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
предоставления Услуги или отказа в предоставлении Услуги

2.8.1. Оснований для принятия решения о приостановлении предоставления Услуги не предусмотрено.
2.8.2. Основания для отказа в предоставлении Услуги, приведены в разделе 3 настоящего Административного регламента в описании административных процедур в составе описания вариантов предоставления Услуги.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя
при предоставлении Услуги, и способы ее взимания

Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление Услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче
заявления о предоставлении Услуги и при получении результата
предоставления Услуги

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет 15 минут.
2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата Услуги составляет 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя
о предоставлении Услуги

Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги в Администрации составляет один рабочий день со дня их приема.

2.12. Требования к помещениям, в которых
предоставляются услуги

        2.12.1. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием Заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в МФЦ, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
       2.12.2. В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания , в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка(парковка) для личного автомобильного транспорта Заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с Заявителей плата не взимается.
       2.12.3. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее 1 места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.
       2.12.4. В целях обеспечения беспрепятственного доступа Заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:
1) наименование;
2) местонахождение и юридический адрес; режим работы;
3) график приема;
4) номера телефонов для справок.
       2.12.5.Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
         2.12.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются:
1) противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; средствами оказания первой медицинской помощи;
2) туалетными комнатами для посетителей.
          2.12.7.Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.
         2.12.8.Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.
          2.12.9.	Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками Заявлений, письменными принадлежностями.
           2.12.10. Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:
1) номера кабинета и наименования отдела;
2) фамилии, имени и отчества (последнее–при наличии), должности ответственного лица за прием документов;
3) графика приема Заявителей.
           2.12.11. Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.
Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности.
           2.12.12. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:
1) возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла- коляски;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;
5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;
8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами.

2.13. Показатели качества и доступности Услуги

2.13.1.Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
1) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в сети «Интернет», на Портале;
2) возможность получения Заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги  постредством личного кабинета Заявителя на Едином портале;
3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно- коммуникационных технологий.
4) возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.13.2.	Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом;
2) минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;
3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к Заявителям;
4) отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;
5) отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Администрации, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения, которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований Заявителей.

2.14. Иные требования к предоставлению Услуги

2.14.1.Для предоставления Услуги необходимыми и обязательными являются следующие услуги:
2.14.1.1.подготовка и оформление в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
2.14.1.2. технический план здания.
2.14.2.Информационная система, используемая для предоставления Услуги, - Единый портал и (или) Интернет-портал Нижегородской области.

III. 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

[bookmark: P199]3.1. Перечень вариантов предоставления Услуги

3.1.1. При обращении заявителя за  проведением перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. Услуга предоставляется в соответствии со следующими вариантами:
Вариант 1: с заявлением обратилось физическое или юридическое лицо.
3.1.2. При обращении заявителя за исправлением опечаток и (или) ошибок, в выданных в результате предоставления Услуги документах Услуга предоставляется в соответствии со следующим вариантом:
Вариант 2: с заявлением обратилось физическое лицо или юридическое лицо, по обращению которого было принято решение о  переводе  жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
3.1.3. При обращении заявителя за выдачей заверенной копии, выданных в результате предоставления Услуги документов, Услуга предоставляется в соответствии со следующим вариантом:
Вариант 3: с заявлением обратилось физическое лицо или юридическое лицо, по обращению которого было принято решение о  переводе  жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
3.1.4. Возможность оставления заявления заявителя о предоставлении Услуги без рассмотрения не предусмотрена.
3.2. Вариант 1

3.2.1. Максимальный срок предоставления варианта 1(проведение перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение) составляет 30 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении Услуги и документов, необходимых для предоставления Услуги.
3.2.2. Результатом предоставления варианта 1 Услуги заявителю является:
- уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;
- уведомление об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
3.3.3. Документом, содержащим решение о предоставлении Услуги, является:
- уведомление Администрации Сеченовского муниципального округа о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, оформленное на бланке Администрации;
- решение Администрации Сеченовского муниципального округа об отказе в  переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, оформленное на бланке Администрации.
3.3.4. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении Услуги в соответствии с настоящим вариантом:
1) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги;
2) межведомственное информационное взаимодействие;
3) принятие решения о предоставлении Услуги;
4) предоставление результата Услуги.
3.3.5. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги.
3.3.5.1. Основанием для начала предоставления варианта Услуги является получение Администрацией, Уполномоченным органом  запроса о предоставлении Услуги.
Заявитель имеет право представить заявление лично в Администрацию, Уполномоченный орган либо в ГБУ НО "УМФЦ", либо посредством почтовой связи, либо в форме электронного документа с использованием Единого портала, Интернет-портала Нижегородской области.
3.3.5.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:
1)  заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее – Заявление) по форме согласно приложению 2 к настоящему Регламенту;
2) документы, удостоверяющие личность заявителя - физического лица (при личном обращении для удостоверения личности и проверки правильности внесения данных в заявление) (предоставляется оригинал и копия);
3) доверенность на лицо, имеющее право действовать от имени заявителя, в которой должно быть отражено паспортные данные представителя, право подачи заявления и (или) получения результата услуги (предоставляется оригинал и копия);
4) документы, подтверждающие  полномочия представлять юридическое лицо – приказ о назначении на должность или решение о назначении на должность;
5) документы, удостоверяющие личность представителя заявителя - физического лица для удостоверения личности (при личном обращении) (предоставляется оригинал);
6) 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);
7) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение (предоставляется оригинал);
8) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение (предоставляется оригинал).
3.3.5.3. Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются:
1) в Администрации, Уполномоченном органе, ГБУ НО "УМФЦ" - документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя);
2) посредством Единого портала, Интернет-портала Нижегородской области - простая электронная подпись заявителя (его представителя);
3) через операторов почтовой связи - установление личности не требуется.
3.3.5.4. Специалист Администрации, Уполномоченного органа, в должностные обязанности которого входит прием запроса на предоставление Услуги:
3.3.5.4.1. в случае личного обращения заявителя (его представителя) осуществляет проверку личности заявителя (личности представителя) посредством сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе, удостоверяющего личность заявителя (его представителя). Осуществляет проверку заявления о предоставлении Услуги и прилагаемых к нему документов для принятия решения о регистрации заявления о предоставлении Услуги. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме к рассмотрению документов, предусмотренных подпунктом 3.3.5.5 настоящего Административного регламента, регистрирует запрос о предоставлении Услуги в сроки установленные настоящим Административным регламентом;
3.3.5.4.2. в случае обращения заявителя (его представителя) посредством Единого портала, Интернет-портала Нижегородской области осуществляет проверку заявления о предоставлении Услуги и прилагаемых к нему документов для принятия решения о регистрации заявления, присваивает заявлению статус "принятие решения о приеме документов". В случае отсутствия оснований для отказа в приеме к рассмотрению документов, предусмотренных подпунктом 3.3.5.5 настоящего Административного регламента, регистрирует заявление о предоставлении Услуги в сроки, установленные настоящим Административным регламентом, и присваивает ему статус "заявление зарегистрировано";
3.3.5.4.3. в случае обращения заявителя (его представителя) посредством почтовой связи осуществляет проверку заявления о предоставлении Услуги и прилагаемых к нему документов для принятия решения о регистрации заявления. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме к рассмотрению документов, предусмотренных подпунктом 3.3.5.5 настоящего Административного регламента, регистрирует заявление о предоставлении Услуги в сроки установленные настоящим Административным регламентом.
[bookmark: P254]3.3.5.5. Администрация, Уполномоченный орган, ГБУ НО "УМФЦ" отказывает заявителю в приеме к рассмотрению документов при наличии следующих оснований:
1) заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение не соответствует установленным формам либо некорректно заполнены поля в форме (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное заполнение, отсутствие подписи заявителя);
2) неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (непредъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации);
3) представленные заявителем документы утратили силу на момент обращения за Услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением Услуги указанным лицом);
4) наличие противоречивых сведений в заявлении  о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;
5) подача заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, направленного в электронной форме, подписанного с использованием электронной подписью, не принадлежащей заявителю или представителю заявителя;
6) неподтверждение полномочий представителя заявителя (непредставление представителем заявителя документов, подтверждающих его полномочия на представление заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, и/или на получение результата предоставления Услуги).
3.3.5.6. Услуга не предусматривает возможности приема запроса и документов, необходимых для предоставления варианта Услуги, по выбору заявителя, независимо от его места жительства или места пребывания (далее - экстерриториальность получения Услуги).
3.3.5.7. Срок регистрации запроса и документов, необходимых для предоставления Услуги в Администрации, Уполномоченным органом, а также в ГБУ НО "УМФЦ", составляет 1 рабочий день со дня подачи запроса о предоставлении Услуги и документов, необходимых для предоставления Услуги, в Уполномоченном органе, ГБУ НО "УМФЦ".
3.3.6. Межведомственное информационное взаимодействие.
3.3.6.1. Для предоставления Услуги необходимо направление следующих межведомственных информационных запросов:
3.3.6.1.1. Межведомственный информационный запрос "Выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у него объекты недвижимого имущества" направляется в Филиал публично-правовой компании "Роскадастр" в электронной форме посредством федеральной государственной информационной системы "Единая система межведомственного электронного взаимодействия";
3.3.6.1.2. Межведомственный информационный запрос "Выписка из Единого государственного реестра недвижимости (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости)" направляется в Филиал публично-правовой компании "Роскадастр" в электронной форме посредством федеральной государственной информационной системы "Единая система межведомственного электронного взаимодействия";
3.3.7. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги.
3.3.7.1. Администрация, Уполномоченный орган отказывает заявителю в предоставлении Услуги при наличии следующих оснований:
1) непредставление документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя (за исключением тех документов, которые Администрация, предоставляющая Услугу, получает по каналам межведомственного взаимодействия);
2) поступление в Администрацию ответа от 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 проведения перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;
3) предоставления документов в ненадлежащий орган;
4) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.
3.3.7.2. Рассмотрение заявления о  переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и прилагаемых к нему документов осуществляется комиссией по  переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, состав которой утвержден постановлением Администрации Сеченовского муниципального округа (далее - Комиссия).
Председатель Комиссии, а в его отсутствие или по его поручению - заместитель председателя Комиссии назначает дату, время и место заседания Комиссии по мере поступления заявлений о  переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
Секретарь Комиссии за три рабочих дня до заседания Комиссии информирует о дате, времени и месте заседания всех членов Комиссии.
Заседание Комиссии проводит председатель Комиссии, а в его отсутствие или по его поручению - заместитель председателя Комиссии. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее половины списочного состава членов комиссии.
Решение Комиссии о возможности согласования (отказа в согласовании) перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение принимается открытым голосованием простым большинством голосов членов Комиссии, принявших участие в заседании. При равенстве голосов голос председателя Комиссии или его заместителя, председательствующего на заседании, является решающим.
Член Комиссии, не согласный с мнением большинства, может изложить в письменной форме свое особое мнение, которое приобщается к протоколу заседания.
3.3.7.3. Принятие решения о предоставлении Услуги осуществляется в срок, не превышающий 24 рабочих дня со дня получения Администрацией, Уполномоченным органом всех сведений, необходимых для принятия решения о предоставлении Услуги или об отказе в предоставлении Услуги.
В случае принятия положительного решения о предоставлении Услуги специалист Администрации, Уполномоченный орган готовит решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо в случае принятия отрицательного решения о предоставлении Услуги решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
 3.3.8. Предоставление результата Услуги.
3.3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанное решение Администрации Сеченовского муниципального округа о согласовании проведения  перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо решение об отказе перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
3.3.8.2. Результат Услуги предоставляется заявителю одним из следующих способов по выбору заявителя:
1) в форме документа на бумажном носителе в Администрации, в Уполномоченном органе, в ГБУ НО "УМФЦ";
2) в форме документа на бумажном носителе, направленного почтовым отправлением;
3) в форме электронного документа, подписанного усиленной электронной подписью, направленного в личный кабинет заявителя в Едином портале, Интернет-портале Нижегородской области (далее - электронный документ);
3.3.8.3. Предоставление результата Услуги либо решения об отказе в предоставлении Услуги осуществляется в срок, не превышающий трех рабочих дней, исчисляемый со дня принятия решения о предоставлении Услуги либо об отказе в предоставлении Услуги.
3.3.8.4. Результат предоставления варианта Услуги не может быть предоставлен экстерриториально.
3.3.8.5. По завершении перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение заявитель направляет в Администрацию непосредственно либо через ГБУ НО "УМФЦ", уведомление о завершении указанных работ по форме согласно приложению N 5 к настоящему Административному регламенту вместе с актом приемки выполненных работ, выданным управляющей организацией. 
[bookmark: bookmark87][bookmark: bookmark88]3.3.8.6.  Постановление Администрации о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
3.4. Вариант 2
3.5.1. Максимальный срок предоставления варианта 3 Услуги составляет 10 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении Услуги и документов, необходимых для предоставления Услуги.
3.5.2. Результатом предоставления варианта 2 Услуги является принятие решения о внесении изменений в решение Администрации Сеченовского муниципального округа о  переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах.
3.5.3. Документом, содержащим результат предоставления Услуги, является:
- решение Администрации Сеченовского муниципального округа о  переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в новой редакции, оформленное на бланке Администрации;
- решение Администрации Сеченовского муниципального округа об отказе в  переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, в новой редакции, оформленное на бланке Администрации;
- письмо Администрации Сеченовского муниципального округа об отказе в исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах.
3.5.4. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении Услуги в соответствии с настоящим вариантом:
1) прием запроса, документов и информации, необходимых для предоставления Услуги;
2) принятие решения о предоставлении Услуги или отказ в предоставлении Услуги;
3) предоставление результата Услуги.
3.5.5. Прием запроса, документов и информации, необходимых для предоставления Услуги.
3.5.5.1. Основанием для начала предоставления варианта 2 Услуги является получение Администрацией запроса о предоставлении Услуги.
Заявитель имеет право представить запрос лично в Администрацию, Уполномоченный орган, предоставляющая Услугу, либо ГБУ НО "УМФЦ", либо посредством почтовой связи.
3.5.5.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:
1) заявление по форме, предусмотренной в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту;
2) документ, подтверждающий наличие ошибок и опечаток в выданных в результате предоставления Услуги документах;
3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.
3.5.5.3. Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются:
1) в Администрации, Уполномоченном органе, ГБУ НО УМФЦ" - документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя);
2) через операторов почтовой связи - установление личности не требуется.
3.5.5.4. Специалист Администрации, в должностные обязанности которого входит прием запроса на предоставление Услуги:
3.5.5.4.1. в случае личного обращения заявителя (его представителя) осуществляет проверку личности заявителя (личности представителя) посредством сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе, удостоверяющего личность заявителя (его представителя). Осуществляет проверку заявления о предоставлении Услуги и прилагаемых к нему документов для принятия решения о регистрации заявления о предоставлении Услуги. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме к рассмотрению документов, предусмотренных подпунктом 3.5.5.5 настоящего Административного регламента, регистрирует запрос о предоставлении Услуги в сроки установленные настоящим Административным регламентом;
3.5.5.4.3. в случае обращения заявителя (его представителя) посредством почтовой связи осуществляет проверку заявления о предоставлении Услуги и прилагаемых к нему документов для принятия решения о регистрации заявления. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме к рассмотрению документов, предусмотренных подпунктом 3.5.5.5 настоящего Административного регламента, регистрирует заявление о предоставлении Услуги в сроки установленные настоящим Административным регламентом.
[bookmark: P404]3.5.5.5. Администрация, Уполномоченный орган, ГБУ НО "УМФЦ" отказывает заявителю в приеме к рассмотрению документов при наличии следующих оснований:
1) непредоставление лицом документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащего, а также документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца (непредъявление указанных документов, отказ лица предъявить указанные документы, предъявление недействительных документов, указанных выше);
2) неподтверждение полномочий представителя заявителя (непредставление представителем заявителя документов, подтверждающих его полномочия на представление заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, и/или на получение результата предоставления Услуги).
3.5.5.6. Запрос и документы, необходимые для предоставления Услуги, регистрируются в Администрации, или в Уполномоченном органе, а также в ГБУ НО "УМФЦ", в день получения.
3.5.6. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги.
3.5.6.1. Уполномоченный орган, отказывает заявителю в предоставлении Услуги при наличии следующих оснований:
1) отсутствие опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах;
2) за предоставлением Услуги обратился заявитель, в отношении которого не принималось решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
3.5.6.2. Принятие решения о предоставлении Услуги осуществляется в срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня получения, всех сведений, необходимых для принятия решения о предоставлении Услуги или об отказе в предоставлении Услуги.
В случае принятия положительного решения о предоставлении Услуги специалист Уполномоченного органа  готовит решение Администрации Сеченовского муниципального округа о  переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, либо в случае принятия отрицательного решения о предоставлении Услуги письмо об отказе в предоставлении Услуги.
3.5.7. Предоставление результата Услуги.
3.5.7.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанное решение Администрации Сеченовского муниципального округа о  переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, либо письмо об отказе в исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах.
3.5.7.2. Результат Услуги предоставляется заявителю одним из следующих способов по выбору заявителя:
1) в форме документа на бумажном носителе ;
2) в форме документа на бумажном носителе, направленного почтовым отправлением;
3.5.7.3. Предоставление результата Услуги либо решения об отказе в предоставлении Услуги осуществляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней, исчисляемый со дня принятия решения о предоставлении Услуги, либо об отказе в предоставлении Услуги.

3.6. Вариант 3 

3.6.1. Максимальный срок предоставления варианта 3 Услуги составляет 5 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении Услуги и документов, необходимых для предоставления Услуги.
3.6.2. Результатом предоставления варианта 3 Услуги является выдача заявителю заверенной копии решения Администрации экстерриториально о   переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение,  или принятие решения об отказе в выдаче копии указанных документов.
3.6.3. Документ, содержащий решение о предоставлении Услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрен.
Документы, которые направляются заявителю по результатам предоставления Услуги:
- заверенная копия решения Администрации Сеченовского муниципального округа о   переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, оформленное на бланке Администрации;
- заверенная копия решения Администрации Сеченовского муниципального округа об отказе в  переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, оформленное на бланке Администрации;
- письмо Администрации Сеченовского муниципального округа об отказе в выдаче копии решение Администрации Сеченовского муниципального округа о в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение или копии решения Администрации Сеченовского муниципального округа об отказе в в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
3.6.4. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении Услуги в соответствии с настоящим вариантом:
1) прием запроса, документов и информации, необходимых для предоставления Услуги;
2) принятие решения о предоставлении Услуги или отказ в предоставлении Услуги;
3) предоставление результата Услуги.
3.6.5. Прием запроса, документов и информации, необходимых для предоставления Услуги.
3.6.5.1. Основанием для начала предоставления варианта 3 Услуги является получение Администрацией запроса о предоставлении Услуги.
Заявитель имеет право представить заявку лично в Администрацию, либо в ГБУ НО "УМФЦ", либо посредством почтовой связи.
[bookmark: P440]3.6.5.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:
1) заявление по форме, предусмотренной в приложении N 7 к настоящему Административному регламенту;
2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.
3.6.5.3. Документов, необходимых для предоставления Услуги, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, не требуется.
3.6.5.4. Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются:
1) в Администрации, Уполномоченном органе - документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя);
2) через операторов почтовой связи - установление личности не требуется.
3.6.5.5. Специалист Администрации, Уполномоченного органа, в должностные обязанности которого входит прием запроса на предоставление Услуги:
3.6.5.5.1. в случае личного обращения заявителя (его представителя) осуществляет проверку личности заявителя (личности представителя) посредством сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе, удостоверяющего личность заявителя (его представителя). Осуществляет проверку заявления о предоставлении Услуги и прилагаемых к нему документов для принятия решения о регистрации заявления о предоставлении Услуги. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме к рассмотрению документов, предусмотренных подпунктом 3.6.5.6 настоящего Административного регламента, регистрирует запрос о предоставлении Услуги в сроки установленные настоящим Административным регламентом;
3.6.5.5.3. в случае обращения заявителя (его представителя) посредством почтовой связи осуществляет проверку заявления о предоставлении Услуги и прилагаемых к нему документов для принятия решения о регистрации заявления. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме к рассмотрению документов, предусмотренных подпунктом 3.6.5.6 настоящего Административного регламента, регистрирует заявление о предоставлении Услуги в сроки установленные настоящим Административным регламентом.
[bookmark: P450]3.6.5.6. Администрация, Уполномоченный орган, ГБУ НО "УМФЦ" отказывает заявителю в приеме к рассмотрению документов при наличии следующих оснований:
1) непредоставление лицом документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащего, а также документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца (непредъявление указанных документов, отказ лица предъявить указанные документы, предъявление недействительных документов, указанных выше):
2) неподтверждение полномочий представителя заявителя (непредставление представителем заявителя документов, подтверждающих его полномочия на представление заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, и/или на получение результата предоставления Услуги).
3.6.5.7. Услуга не предусматривает возможности приема запроса и документов, необходимых для предоставления варианта 4 Услуги, по выбору заявителя, независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) .
3.6.5.8. Запрос и документы, необходимые для предоставления Услуги, регистрируются в Администрации, в день получения.
3.6.6. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги.
3.6.6.1. Администрация отказывает заявителю в предоставлении Услуги при наличии следующих оснований:
1) непредоставление заявителем документов, указанных в подпункте 3.6.5.2 настоящего Административного регламента;
2) отсутствие решения о  переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение с указанными в заявлении заявителя реквизитами;
3) запрос заявителя о предоставлении копии решения о  переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в Сеченовском муниципальном органе Нижегородской области по обращению заявителя;
3.6.6.2. Принятие решения о предоставлении Услуги осуществляется в срок, не превышающий 3 рабочих дня со дня получения органом, предоставляющим Услугу, всех сведений, необходимых для принятия решения о предоставлении Услуги или об отказе в предоставлении Услуги.
В случае принятия положительного решения о предоставлении Услуги специалист Уполномоченного органа готовит копию решения Администрации Сеченовского муниципального округа о  переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, решения Администрации Сеченовского муниципального округа об отказе в  переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо в случае принятия отрицательного решения о предоставлении Услуги - письмо об отказе в предоставлении Услуги.
3.6.7. Предоставление результата Услуги.
3.6.7.1. Основанием для начала административной процедуры является выдача заверенной копии решения Администрации Сеченовского муниципального округа о согласовании проведения в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, заверенной копии решения Администрации Сеченовского муниципального округа об отказе в  переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение или принятие решения об отказе в выдаче заверенной копии документов.
3.6.7.2. Результат Услуги предоставляется заявителю одним из следующих способов по выбору заявителя:
1) в форме документа на бумажном носителе в Администрации, ГБУ НО "УМФЦ";
2) в форме документа на бумажном носителе, направленного почтовым отправлением.
3.6.7.3. Предоставление результата Услуги либо решения об отказе в предоставлении Услуги осуществляется в срок, не превышающий 2 рабочих дней, исчисляемый со дня принятия решения о предоставлении Услуги, либо об отказе в предоставлении Услуги.

IV. Формы контроля за исполнением
Административного регламента

[bookmark: bookmark122][bookmark: bookmark124][bookmark: bookmark149]4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятием ими решений.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Администрации, настоящего Административного регламента, а также иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятия ими решений .
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления Услуги.
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги осуществляется путем проведения проверок, устранения выявленных нарушений, а также рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения и действия (бездействия) должностных лиц Администрации.
4.2.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок.
4.2.3. Плановые проверки проводятся на основе ежегодно утверждаемого плана, а внеплановые на основании жалоб заявителей на решения и действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего Услугу по решению лиц, ответственных за проведении проверок.
4.2.4. Внеплановая проверка полноты и качества предоставления Услуги проводится по конкретному обращению (жалобе) заявителя.
4.2.5. Проверки проводятся уполномоченными лицами Администрации.
4.3. Ответственность должностных лиц Администрации, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления услуги.
4.3.1. Нарушившие требования настоящего Административного регламента должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением Услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.4.1. Контроль за предоставлением Услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством получения ими полной актуальной и достоверной информации о порядке предоставления Услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения Услуги.

[bookmark: _Toc110269053]V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих и работников

5.1.Информация, указанная в данном разделе, размещается на официальном сайте Администрации Сеченовского муниципального округа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.Информация для заинтересованных лиц об их праве
на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) 
решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.2.1.В случае если заявитель считает, что в ходе предоставления муниципальной услуги решениями и (или) действиями (бездействием) органов, предоставляющих муниципальную услугу, или их должностными лицами нарушены его права, он может обжаловать указанное решение и (или) действие (бездействие) в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3.Органы исполнительной власти, органы местного
самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение
жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя
в досудебном (внесудебном) порядке

5.3.1.Жалоба подается в орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.
5.3.2.Жалоба на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица органа местного самоуправления подается руководителю органа местного самоуправления.
5.3.3.Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа местного самоуправления подаются в Правительство Нижегородской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. 
В уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица.



[bookmark: _Toc110269056]5.4.Способы информирования Заявителей о порядке подачи и
рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала
государственных и муниципальных услуг (функций)

5.4.1.Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на стенде в месте предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации Сеченовского муниципального округа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Сеченовского муниципального округа, а также его должностных лиц

5.5.1.Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-   постановление Правительства РФ от 16 августа 2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников».


























Приложение № 1 
ПЕРЕЧЕНЬ
ОБЩИХ ПРИЗНАКОВ ЗАЯВИТЕЛЕЙ, А ТАКЖЕ КОМБИНАЦИИ ЗНАЧЕНИЙ
ПРИЗНАКОВ, КАЖДАЯ ИЗ КОТОРЫХ СООТВЕТСТВУЕТ ОДНОМУ ВАРИАНТУ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

[bookmark: P525]Таблица 1. Круг заявителей в соответствии с вариантами предоставления Услуги
	N варианта
	Комбинация значений признаков

	Результат Услуги " Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение "

	1.
	Обратилось физическое лицо или юридическое лицо

	Результат Услуги "Исправление опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах"

	2.
	с заявлением обратилось физическое лицо или юридическое лицо, по обращению которого было принято решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

	Результат Услуги "Выдача копий выданных в результате предоставления Услуги документов"

	3.
	с заявлением обратилось физическое лицо или юридическое лицо, по обращению которого было принято решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение


























Приложение № 2 
	В ___________________________________________
(наименование органа местного самоуправления муниципального образования)

	_____________________________________________

	_____________________________________________
_____________________________________________


					
					
ЗАЯВЛЕНИЕ
о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

от ___________________________________________________________________________ (указывается собственник (и) жилого (нежилого) помещения или уполномоченное лицо)
_____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.
Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.
Место нахождения жилого (нежилого) помещения: ________________________________ _____________________________________________________________________________
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, улица, дом,
_____________________________________________________________________________
корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж) 
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Собственник (и) жилого (нежилого) помещения ____________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Прошу осуществить перевод жилого (нежилого) помещения, занимаемого на основании _____________________________________________________________________________
(права собственности)
в нежилое (жилое) помещение в целях ____________________________________________
                                                                                           (указать цель использования помещения)
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Согласие на перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение получено от каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению. 
 
К заявлению прилагаются следующие документы:

1. 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).
2. Протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение.
3. Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение.

Результат  предоставления муниципальной услуги прошу (указать один из перечисленных способов):

	Направить на электронную почту (указать): 
	

	Направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Выдать на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» , расположенном по адресу (указать):

	

	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган
	

	Направить почтовым отправлением
	



Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги прошу направить (указать один из перечисленных способов):

	Направить на электронную почту (указать): 
	

	Направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Выдать на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» , расположенном по адресу (указать):

	

	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган
	

	Направить почтовым отправлением
	



Прошу проинформировать меня о ходе предоставления муниципальной услуги путем (нужное отметить):

	Направления сообщения на электронную почту (указать):
	

	Направления в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Направления рассылки  по сети подвижной радиотелефонной связи коротких текстовых смс-сообщений
	



С обработкой, передачей и хранением персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» в целях и объеме, необходимых для получения муниципальной услуги согласен (ны).

Подписи лиц, подавших заявление:

	«___» _______________ 20___ г.
(дата)
	____________________________
(подпись заявителя или уполномоченного лица)
	____________________________
(расшифровка подписи заявителя или уполномоченного лица)

	«___» _______________ 20___ г.
(дата)
	____________________________
(подпись заявителя или уполномоченного лица)
	____________________________
(расшифровка подписи заявителя или уполномоченного лица)

	«___» _______________ 20___ г.
(дата)
	____________________________
(подпись заявителя или уполномоченного лица)
	____________________________
(расшифровка подписи заявителя или уполномоченного лица)

	«___» _______________ 20___ г.
(дата)
	____________________________
(подпись заявителя или уполномоченного лица)
	____________________________
(расшифровка подписи заявителя или уполномоченного лица)




(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
	«___» _______________ 20___ г.


	Входящий номер регистрации заявления
	______________________________

	Выдана расписка в получении документов
	«___» _______________ 20___ г.
№ ___________________________

	Расписку получил
	«___» _______________ 20___ г.
______________________________
(подпись заявителя или уполномоченного лица)

	______________________________________________
(должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)
_______________________________________________________
	
______________________________
(подпись)













Приложение № 3
ФОРМА
уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение
                   Кому____________________________________
(фамилия, имя, отчество - для граждан;
полное наименование организации -
для юридических лиц)
Куда	
(почтовый индекс и адрес
заявителя согласно заявлению
о переводе)
УВЕДОМЛЕНИЕ
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение
(полное наименование органа местного самоуправления,
	, осуществляющего перевод помещения)
рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью кв. м, находящегося по адресу:
(наименование городского или сельского поселения)
(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)
дом , корпус (владение, строение) , кв. , из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) (ненужное зачеркнуть)	(ненужное зачеркнуть)
в целях использования помещения в качестве	
(вид использования помещения в соответствии
	,
с заявлением о переводе)
РЕШИЛ (): (наименование акта, дата его принятия и номер)
1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:
а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительных условий;
(ненужное зачеркнуть)
б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:
(перечень работ по переустройству
(перепланировке) помещения
или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)
2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в связи с 	
(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)
(должность лица, подписавшего уведомление)	(подпись)(расшифровка подписи)

____________20__ г.
М.П.






Приложение № 4 
Правовые основания предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения
в жилое помещение»
(далее - муниципальная услуга)
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· [bookmark: bookmark184]Жилищным Кодексом Российской Федерации; - федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
· [bookmark: bookmark185]постановлением Правительства Российской Федерации от 26 сентября 1994 г. № 1086 "О государственной жилищной инспекции в Российской Федерации";
· [bookmark: bookmark186]постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»
· [bookmark: bookmark187]распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде";
· [bookmark: bookmark188]иными нормативными актами Сеченовского муниципального округа.




























Приложение 5

	В ___________________________________________
(наименование органа местного самоуправления муниципального образования)

	_____________________________________________

	_____________________________________________
_____________________________________________


					
					
УВЕДОМЛЕНИЕ
о завершении переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения

от ___________________________________________________________________________ (указывается собственник (и) жилого (нежилого) помещения или уполномоченное лицо)
_____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.
Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Уведомляю Вас о завершении переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, расположенного по адресу: ___________________________________________ _____________________________________________________________________________
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, улица, дом,
_____________________________________________________________________________
корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж) 
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Работы по переустройству и (или) перепланировке переводимого помещения выполнены на основании уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение от «___» ________________ 20_____ г.  
№ __________________, выданного ______________________________________________
_____________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления муниципального образования, выдавшего уведомление о переводе)
Прошу рассмотреть возможность провести осмотр переводимого помещения в следующее время:
Дата: ________________________________________________________________________
(указываются рабочие дни: не ранее 3 рабочих дней и не позднее 10 рабочих дней с даты отправки уведомления)
Время:_______________________________________________________________________


Результат  предоставления муниципальной услуги прошу (указать один из перечисленных способов):

	Направить на электронную почту (указать): 
	

	Направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Выдать на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» , расположенном по адресу (указать):

	

	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган
	

	Направить почтовым отправлением
	



Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги прошу направить (указать один из перечисленных способов):

	Направить на электронную почту (указать): 
	

	Направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Выдать на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» , расположенном по адресу (указать):

	

	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган
	

	Направить почтовым отправлением
	



Прошу проинформировать меня о ходе предоставления муниципальной услуги путем (нужное отметить):

	Направления сообщения на электронную почту (указать):
	

	Направления в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Направления рассылки  по сети подвижной радиотелефонной связи коротких текстовых смс-сообщений
	



С обработкой, передачей и хранением персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» в целях и объеме, необходимых для получения муниципальной услуги согласен (ны).

Подписи лиц, подавших заявление:

	«___» _______________ 20___ г.
(дата)
	____________________________
(подпись заявителя или уполномоченного лица)
	____________________________
(расшифровка подписи заявителя или уполномоченного лица)

	«___» _______________ 20___ г.
(дата)
	____________________________
(подпись заявителя или уполномоченного лица)
	____________________________
(расшифровка подписи заявителя или уполномоченного лица)

	«___» _______________ 20___ г.
(дата)
	____________________________
(подпись заявителя или уполномоченного лица)
	____________________________
(расшифровка подписи заявителя или уполномоченного лица)

	«___» _______________ 20___ г.
(дата)
	____________________________
(подпись заявителя или уполномоченного лица)
	____________________________
(расшифровка подписи заявителя или уполномоченного лица)



Приложение 6

	

	В_________________________________________

	___________________________________________

	___________________________________________

	От __________________________________________

	(для юридического лица - полное наименование, организационно-правовая форма, сведения о государственной регистрации, ОГРН, КПП; для физического лица - ФИО, паспортные данные: серия, номер, каким органом и когда выдан паспорт, ИНН)

	___________________________________________

	___________________________________________

	___________________________________________

	Адрес заявителя_____________________________

	(место нахождения юридического   лица/место    регистрации           физического лица)

	___________________________________________

	___________________________________________

	___________________________________________

	Телефон (факс) заявителя

	___________________________________________

	___________________________________________

	ФИО    уполномоченного     представителя заявителя

	___________________________________________

	___________________________________________

	___________________________________________

	Паспортные данные представителя заявителя

	___________________________________________

	(серия, номер, каким органом и когда выдан паспорт)

	___________________________________________

	___________________________________________

	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя

	___________________________________________

	(наименование и реквизиты документа)

	___________________________________________

	___________________________________________


					
					
ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении опечаток или ошибок в уведомлении о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое/Акте о завершении переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения

Прошу исправить следующие опечатки (ошибки) в уведомлении о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое/Акте о завершении переустройства и (или) перепланировке переводимого помещения от «___» ________________ 20_____ г.  
№ __________________, выданного ______________________________________________
_____________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления муниципального образования, выдавшего уведомление о переводе)
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

	№
	Данные (сведения), указанные в уведомлении о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое/Акте о завершении переустройства и (или) перепланировке переводимого помещения
	Данные (сведения), которые необходимо указать в уведомлении о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое/Акте о завершении переустройства и (или) перепланировке переводимого помещения 
	Обоснование

	1.
	
	
	



и выдать уведомление о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое/Акт о завершении переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения с указанием верных данных.
Результат  предоставления муниципальной услуги прошу (указать один из перечисленных способов):

	Направить на электронную почту (указать): 
	

	Направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Выдать на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» , расположенном по адресу (указать):

	

	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган
	

	Направить почтовым отправлением
	



Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги прошу направить (указать один из перечисленных способов):

	Направить на электронную почту (указать): 
	

	Направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Выдать на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» , расположенном по адресу (указать):

	

	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган
	

	Направить почтовым отправлением
	



Прошу проинформировать меня о ходе предоставления муниципальной услуги путем (нужное отметить):

	Направления сообщения на электронную почту (указать):
	

	Направления в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Направления рассылки  по сети подвижной радиотелефонной связи коротких текстовых смс-сообщений
	



Подписи лиц, подавших заявление:

	«___» _______________ 20___ г.
(дата)
	____________________________
(подпись заявителя или уполномоченного лица)
	____________________________
(расшифровка подписи заявителя или уполномоченного лица)

	«___» _______________ 20___ г.
(дата)
	____________________________
(подпись заявителя или уполномоченного лица)
	____________________________
(расшифровка подписи заявителя или уполномоченного лица)

	«___» _______________ 20___ г.
(дата)
	____________________________
(подпись заявителя или уполномоченного лица)
	____________________________
(расшифровка подписи заявителя или уполномоченного лица)

	«___» _______________ 20___ г.
(дата)
	____________________________
(подпись заявителя или уполномоченного лица)
	____________________________
(расшифровка подписи заявителя или уполномоченного лица)




С обработкой, передачей и хранением персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» в целях и объеме, необходимых для получения муниципальной услуги согласен.

Приложение:
1. Документы, подтверждающие наличие ошибок (опечаток)

























Приложение 7

	

	В_________________________________________
(наименование органа местного самоуправления                            муниципального образования)

	___________________________________________ ___________________________________________

	От _________________________________________

	(для юридического лица - полное наименование, организационно-правовая форма, сведения о государственной регистрации, ОГРН, КПП; для физического лица - ФИО, паспортные данные: серия, номер, каким органом и когда выдан паспорт, ИНН)

	___________________________________________

	___________________________________________

	___________________________________________

	Адрес заявителя_____________________________

	(место нахождения юридического   лица/место    регистрации      физического лица)

	___________________________________________

	___________________________________________

	___________________________________________

	Телефон (факс) заявителя

	___________________________________________

	___________________________________________

	ФИО    уполномоченного     представителя заявителя

	___________________________________________

	___________________________________________

	___________________________________________

	Паспортные данные представителя заявителя

	___________________________________________

	(серия, номер, каким органом и когда выдан паспорт)

	___________________________________________

	___________________________________________

	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя

	___________________________________________

	(наименование и реквизиты документа)

	___________________________________________

	___________________________________________


					
					
ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче копии уведомления о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое/Акта о завершении переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения

Прошу выдать копию уведомления о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое/Акта о завершении переустройства и (или) перепланировке переводимого помещения от «___» ________________ 20_____ г.  
№ __________________, выданного ______________________________________________
_____________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления муниципального образования, выдавшего уведомление о переводе)
в связи с _____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Результат  предоставления муниципальной услуги прошу (указать один из перечисленных способов):

	Направить на электронную почту (указать): 
	

	Направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Выдать на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» , расположенном по адресу (указать):

	

	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган
	

	Направить почтовым отправлением
	



Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги прошу направить (указать один из перечисленных способов):

	Направить на электронную почту (указать): 
	

	Направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Выдать на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» , расположенном по адресу (указать):

	

	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган
	

	Направить почтовым отправлением
	



Прошу проинформировать меня о ходе предоставления муниципальной услуги путем (нужное отметить):

	Направления сообщения на электронную почту (указать):
	

	Направления в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Направления рассылки  по сети подвижной радиотелефонной связи коротких текстовых смс-сообщений
	



Подписи лиц, подавших заявление:

	«___» _______________ 20___ г.
(дата)
	____________________________
(подпись заявителя или уполномоченного лица)
	____________________________
(расшифровка подписи заявителя или уполномоченного лица)

	«___» _______________ 20___ г.
(дата)
	____________________________
(подпись заявителя или уполномоченного лица)
	____________________________
(расшифровка подписи заявителя или уполномоченного лица)

	«___» _______________ 20___ г.
(дата)
	____________________________
(подпись заявителя или уполномоченного лица)
	____________________________
(расшифровка подписи заявителя или уполномоченного лица)

	«___» _______________ 20___ г.
(дата)
	____________________________
(подпись заявителя или уполномоченного лица)
	____________________________
(расшифровка подписи заявителя или уполномоченного лица)




С обработкой, передачей и хранением персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» в целях и объеме, необходимых для получения муниципальной услуги согласен.
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