ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ БЛАГОДАРНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОКРУГА  СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
	22
	июля 
	2026  года
	г. Благодарный
	№
	736


Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Благодарненского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

В   соответствии   с Федеральным    законом    от 27 июля 2  010   года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Благодарненского муниципального округа    Ставропольского    края   от 08 декабря 2025 года № 1228 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг управлениями  и отделами администрации Благодарненского муниципального округа Ставропольского края», администрация Благодарненского муниципального округа Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией Благодарненского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Перевод жилого помещения 
в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».

2. Признать утратившими силу постановление администрации Благодарненского муниципального округа Ставропольского края от 03 июня 2024 года № 706 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Благодарненского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Перевод жилого помещения 
в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить 
на заместителя главы администрации - начальника финансового управления администрации Благодарненского муниципального округа Ставропольского края Кузнецову Л.В.

4. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.

	
	


	Временно исполняющий полномочия  Главы 

Благодарненского муниципального  округа

Ставропольского края,

первый заместитель главы администрации 

Благодарненского муниципального  округа 

Ставропольского края
	Н.Д. Федюнина


	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Благодарненского муниципального округа Ставропольского края

от  22  июля 2026 года  № 736


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Благодарненского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Перевод жилого помещения 
в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

I.Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее - Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результата оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее - административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Действие настоящего Административного регламента не распространяется на правоотношения, связанные с переводом жилого помещения в нежилое, при котором жилым помещением являются жилой дом.

1.2. Круг заявителей.

Заявителями являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), являющиеся собственниками жилого (нежилого) помещения (далее - заявитель).
От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, который в случае личного обращения предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).
1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги 
в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в Реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных 
и муниципальных слуг (функций)».
1.3.1. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе их предоставления, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Заявители могут получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также ходе предоставления муниципальной услуги следующими способами: 

непосредственно в управлении архитектуры, градостроительства, имущественных и земельных отношений администрации Благодарненского муниципального округа Ставропольского края (далее - Управление);

 муниципальном  учреждении «Многофункциональный центр  предоставления государственных и муниципальных услуг»   Благодарненского  района Ставропольского края   (далее - МФЦ);

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) - https://gosuslugi.ru/ (далее - ЕПГУ);

на региональном портале государственных и муниципальных услуг - https://26gosuslugi.ru/ (далее - РПГУ).
1.3.2. Категории (признаки) заявителей определены в приложении 
2 к настоящему административному регламенту.
II. 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 администрации, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией округа.

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Управление.

При предоставлении муниципальной услуги Управление взаимодействует с:

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии;

Федеральной налоговой службой Российской Федерации;

государственным бюджетным учреждением Ставропольского края «Ставкрайимущество».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение 
и нежилого помещения в жилое помещение;

уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 
2005 года № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе 
в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение».
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, составляет 45 календарных дней.

В случае обращения заявителя через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется с момента регистрации заявления в Управлении.

2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация заявления осуществляется путем внесения информации о заявителе (номер заявления, фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, дата приема заявления, контактная информация заявителя) в систему электронного делопроизводства (далее - СЭД Дело). При поступлении заявления в электронной форме документ переносится на бумажный носитель с проставлением на нем даты поступления. Документ, поступивший в Управление в виде электронного документа посредством почтового отправления, регистрируется в течение одного рабочего дня. 

В случае получения заявления в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация производится в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.8.1. Требования к помещениям:

На территории, прилегающей к зданию администрации Благодарненского муниципального округа Ставропольского края, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

Помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, оборудованы:

противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

средствами оказания первой медицинской помощи; 

туалетными комнатами для посетителей.
Помещения в МФЦ должны соответствовать требованиям, предъявляемым к зданию (помещению) МФЦ, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 
2012 года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8.2. Требования к местам ожидания и приёма заявлений:

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями или банкетками. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания.

Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

В интересах защиты прав граждан и сотрудников в процессе личного приема может производиться аудио - и (или) видеозапись, о чем перед приемом уведомляется гражданин.

Рабочие места сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу по приему граждан, оборудуются:

оргтехникой, позволяющей предоставлять муниципальную услугу;

настенными или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности сотрудника.

2.8.3. Требования к размещению визуальной, текстовой 
и мультимедийной информации. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно освещены. Шрифт должен быть четкий, цвет - яркий, контрастный к основному фону.

Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно и логично.
Интернет-сайт администрации должен:

1) содержать список регламентированных муниципальных услуг, тексты административных регламентов, приложения к административным регламентам, образцы заполнения заявлений и бланки заявлений или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения.

2) предоставлять пользователям возможность:

распечатки бланков заявлений;

обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг;

направления обращения и получения ответа в электронном виде.

2.8.4. Обязанности должностных лиц при ответе на обращения граждан (письменные, устные, по почте, телефону и т. д.):

При консультировании по телефону, на личном приеме заявителя специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги должен в вежливой форме:

назвать свою фамилию, имя, отчество, должность;

разъяснить порядок, сроки предоставления муниципальной услуги;

требования, предъявляемые к документам.
Специалист дает исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги. Если специалист не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

2.8.5. Иные требования к местам предоставления:

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.

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

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;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

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;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная услуга;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.9.1. Показателями доступности являются:

простота и ясность изложения информационных документов;
наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ и/или РПГУ;

возможность получения заявителем информации о последовательности предоставления места в муниципальной образовательной организации, в том числе с использованием ЕПГУ и/или РПГУ.

наличие парковых мест для маломобильных групп населения (далее - МГН); 

возможность получения муниципальной услуги инвалидам и МГН;
возможность обращаться в досудебном и (или) судебном порядке с жалобой на принятое решение или на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих.

2.9.2. Показателями качества являются:

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом;

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;

отсутствие нарушений со стороны Управления установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Управления, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.

2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.
2.10.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ заявитель вправе:

получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

подать заявление и документы в соответствии с Административным регламентом;

получить результат предоставления муниципальной услуги в соответствии с Административным регламентом.

2.10.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе:

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, размещенную на Едином портале и на Региональном портале;

б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги, иные документы, необходимые для ее предоставления, в том числе документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом      7.2 части   1    статьи 16     Федерального   закона № 210-ФЗ, с использованием Единого портала, Регионального портала;

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, поданных в электронной форме;

г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги посредством Единого портала, Регионального портала;

д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа;

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Управления, а также его должностных лиц, муниципальными служащими, посредством Единого портала, Регионального портала, портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальных услуг.

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале, Региональном портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме с подтверждённой учётной записью в ЕСИА.

Электронная форма муниципальной услуги предусматривает возможность прикрепления в электронном виде документов в форматах pdf, jpg, jpeg с sig, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью.

Заявление считается отправленным после получения заявителем соответствующего электронного уведомления в личном кабинете заявителя или его представителя.

Результаты предоставления муниципальной услуги, направляются заявителю в личный кабинет на ЕПГУ и/или РПГУ в форме уведомлений по заявлению.

Электронные документы должны обеспечивать:

возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;

для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.11.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведен в приложении 3 
к настоящему административному регламенту.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.12.1. Оснований для отказа в приеме запроса и документов необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.12.2. Оснований для приостановления данной муниципальной услуги не предусмотрено. 

2.12.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведены в приложении 4 к настоящему административному регламенту.
Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги информирует заявителя о причинах отказа с указанием перечня документов 
и информации, отсутствие и (или) недостоверность, которых стали причиной отказа, а также с указанием перечня установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в предоставлении муниципальной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур 

3.1. Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур:
1) профилирование заявителя;

2) приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

3) межведомственное информационное взаимодействие; 

4) приостановление предоставления муниципальной услуги;
5) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

6) предоставление результата муниципальной услуги.

3.2. Профилирование заявителя.
Административная процедура профилирования заявителя направлена 
на определение категории (признаков) заявителя в соответствии 
с идентификаторами категорий (признаков) заявителя, приведенных 
в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

Профилирование осуществляется:

1) в Управлении при личном обращении, МФЦ, а также посредством ЕПГУ, РПГУ.
3.3. Прием запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Управление или МФЦ, предоставление заявления и прилагаемых к нему документов, по форме, согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту. 
Заявление и документы принимает специалист Управления, ответственный за прием и регистрацию документов. После регистрации документов в СЭД Дело заявление и приложенные к нему документы направляются в отдел архитектуры и градостроительства Управления 
(далее - Отдел) на исполнение.

Заявление и документы, направленные через МФЦ, могут быть получены из МФЦ в электронной форме по защищенным каналам связи, заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью или усиленной неквалифицированной электронной подписью заявителя 
в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ.

В случае поступления заявления посредством ЕПГУ и/или РПГУ 
не требуется дополнительной подачи заявления на бумажном носителе.

При формировании заявления в электронной форме осуществляется форматно-логическая проверка. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

После поступления в ГИС/ПГС электронное заявление становится доступным для должностного лица Управления, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее - специалист отдела). При этом заявителю на ЕПГУ и/или РПГУ направляется уведомление о том, что заявление зарегистрировано. 

Срок исполнения административной процедуры при приеме и регистрации документов составляет 10 минут.

Критерием принятия решения является поступление в Управление заявления и прилагаемых к нему документов.

Результатом выполнения административной процедуры является поступление заявления и документов в Управление.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления в СЭД Дело.

3.4. Межведомственное информационное взаимодействие.
Основанием для начала административной процедуры является 
не предоставление документов заявителем, которые могут быть получены по каналу межведомственного взаимодействия:
1) в Федеральной налоговой службе для получения выписки: 

из Единого государственного реестра юридических лиц о юридическом лице;

из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей об индивидуальном предпринимателе;
2) в управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю для получения выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

3) в государственном бюджетном учреждении Ставропольского края «Ставкрайимущество» для получения технического паспорта, а также поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

В случае непредставления заявителем вышеуказанных документов специалист Отдела готовит и направляет в форме электронного документа, подписанного электронной подписью по каналу системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ), запросы в государственные органы и учреждения. 

При отсутствии технической возможности формирования 
и направления межведомственного запроса в форме электронного документа межведомственный запрос направляется на бумажном носителе.

В случае самостоятельного представления заявителем необходимых документов межведомственные запросы не направляются.

Срок исполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

3.5. Приостановление предоставления муниципальной услуги.
3.5.1. Приостановление предоставления муниципальной услуги 
не предусмотрено.
3.6. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является наличие документов, представленных заявителем или его представителем и поступивших по каналу СМЭВ.

1) Специалист отдела проводит анализ поступивших документов от заявителя, по каналу СМЭВ и которые находятся в Управлении.

По результатам проверки документов специалист отдела принимает одно из следующих решений:

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

об отказе в переводе помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
На основании принятого решения готовит уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в соответствии с формой, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение».

Подготовленное уведомление направляется на подпись руководителю Управления и на регистрацию.

При принятии решения о направлении результата муниципальной услуги через ЕГПУ должностное лицо Управления подписывает документ с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

Решение о переводе помещения подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

2) Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, уведомление о переводе является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в уведомлении о переводе.

Завершение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии, сформированной Управлением, осуществляющим перевод помещений (далее - акт приемочной комиссии). Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, направляется Управлением в управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю. Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги информирует заявителя о причинах отказа с указанием перечня документов 
и информации, отсутствие и (или) недостоверность, которых стали причиной отказа, а также с указанием перечня установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Критерием принятия решения является соответствие данных, полученных от заявителя с данными, получаемыми по каналу СМЭВ.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 40 календарных дней.

Результатом административной процедуры является:

решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;

уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация документов.

3.7. Предоставление результата муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение или уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в соответствии с формой, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года № 502.

Заявитель по его выбору вправе получить результат предоставления муниципальной услуги одним из следующих способов:

на бумажном носителе;

в форме электронного документа, подписанного с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи должностным лицом, уполномоченным на принятие соответствующего решения.

При подаче заявления и документов в ходе личного приема 
в Управление, специалист отдела извещает заявителя или его представителя о необходимости получении результата муниципальной услуги. Выдача результата услуги производится лично заявителю или его представителю после установления его личности и проверки полномочий на совершение действий на получение результата предоставления муниципальной услуги, под роспись.

При подаче заявления и документов посредством почтового отправления результата предоставления муниципальной услуги направляется посредством почтового отправления, если в заявлении не был указан иной способ.

При подаче заявления посредством Единого портала, регионального портала направление заявителю результата муниципальной услуги осуществляется в личный кабинет заявителя на Едином портале, региональном портале (статус заявления обновляется до статуса «Услуга оказана»), если в заявлении не был указан иной способ.

При подаче заявления через МФЦ результат муниципальной услуги направляется в МФЦ, если в заявлении не был указан иной способ. Специалист МФЦ извещает заявителя или его представителя о необходимости получения результата муниципальной услуги. После установления личности заявителя или проверки полномочий на совершение действий на получение результата предоставления муниципальной услуги его представителя, под роспись выдается результат предоставления муниципальной услуги.

Критерием принятия решения является право заявителя на получение результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 2 рабочих дня.

Результатом административной процедуры является выдача распоряжения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является роспись в выдаче документа заявителю.

3.7.1. Выдача дубликата распоряжения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

Основанием для начала административной процедуры по выдаче дубликата распоряжения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее - дубликат) является получение заявления о выдаче дубликата специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов.

Специалист отдела после поступления в Управление заявления о выдаче дубликата осуществляет его проверку на наличие в нем необходимых сведений и оформляет дубликат распоряжения в соответствии ранее выданным распоряжением о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

На лицевой стороне дубликата в правом верхнем углу проставляется отметка «Копия».

Критерием принятия решения является наличие дубликата распоряжения о переводе жилого помещения в нежилое помещение 
и нежилого помещения в жилое помещение.

Срок исполнения административной процедуры 5 рабочих дней.

Результатом административной процедуры является выдача дубликата распоряжения о переводе жилого помещения в нежилое помещение 
и нежилого помещения в жилое помещение.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является роспись в выдаче документа заявителю.

3.7.2. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок
 в распоряжении о переводе жилого помещения в нежилое помещение 
и нежилого помещения в жилое помещение либо мотивированного отказа 
в исправлении таких опечаток и (или) ошибок.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Управление заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в сведениях, указанных в распоряжении о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, допущенной при выдаче распоряжения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок в сведениях, указанных в распоряжении о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, подается заявителем или его представителем лично, по почте, в том числе с использованием электронной почты, через МФЦ.

Специалист отдела осуществляет проверку заявления и документов об исправлении опечаток и (или) ошибок в распоряжении о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на наличие или отсутствие оснований для исправления опечаток и (или) ошибок. Готовит проект распоряжения администрации 
с исправленными опечатками и (или) ошибками либо письмо 
с мотивированным отказом об исправлении опечаток и (или) ошибок.

Критерием принятия решения является наличие заявления 
об исправлении опечаток и (или) ошибок в сведениях, указанных 
в распоряжении о переводе жилого помещения в нежилое помещение 
и нежилого помещения в жилое помещение.

Срок исполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

Результатом административной процедуры является распоряжение администрации об исправлении опечаток и (или) ошибок в решении 
о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является роспись в выдаче документа заявителю.

3.8. Получение дополнительных сведений от заявителя.
Получение дополнительных сведений от заявителя при предоставлении варианта муниципальной услуги не предусматривается.

3.9. Проведение оценки сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются 
в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе 
в предоставлении) муниципальной услуги) не предусматривается.

3.10. Распределение после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в отношении заявителя ограниченного ресурса 
(в том числе земельных участков, радиочастот, квот).
3.10.1. Распределение после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в отношении заявителя ограниченного ресурса 
не предусматривается.

3.11. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проативном) режиме.
3.11.1. Муниципальная услуга не предоставляется в упреждающем (проативном) режиме.

IV. Способы информирования заявителя об изменении статуса 

рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги

4. Информирование заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

1) при личном обращении в управление;

2) посредством ЕПГУ, РПГУ;

3) посредством почтового отправления (в случае поступления запроса заявителя о статусе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги);

4) посредством МФЦ.

	
	Приложение 1
к административному регламенту  предоставления администрацией Благодарненского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Перевод жилого помещения 
в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»


ПЕРЕЧЕНЬ

условных обозначений и сокращений

1) Административный регламент, муниципальная услуга - Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения 
в жилое помещение»;
2) Заявитель - физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), являющиеся собственниками жилого (нежилого) помещения;
3) Управление - управление архитектуры, градостроительства, имущественных и земельных отношений администрации Благодарненского муниципального округа Ставропольского края;
4) МФЦ - многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Благодарненского района Ставропольского края;
5) ЕПГУ - Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

6) РПГУ - региональный портал государственных и муниципальных услуг;
7) СЭД Дело - система электронного делопроизводства;
8) МГН - маломобильные группы; 

9) Отдел - отдел архитектуры и градостроительства Управления;
10) Специалист отдела - должностное лицо Управления, ответственного за прием и регистрацию заявления;
11) СМЭВ - система межведомственного электронного взаимодействия;
12) Акт приемочной комиссии - акт приемочной комиссии, сформированной Управлением, осуществляющим перевод помещений;
13) Дубликат - дубликат распоряжения о переводе жилого помещения 
в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
	
	Приложение 2
к административному регламенту  предоставления администрацией Благодарненского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Перевод жилого помещения  в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»


ДЕНТИФИКАТОРЫ 
категорий (признаков) заявителей

	№
	Признак заявителя
	значения признака заявителя
	идентификаторы

категорий (признаков)

	Результат муниципальной услуги «Уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

	1
	Категория заявителя
	1. Физическое лицо
	А

	2
	Категория заявителя
	2. Юридическое лицо
	Б

	3
	Категория заявителя
	3. Представитель заявителя
	В

	Результат муниципальной услуги «Уведомление об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

	1
	Категория заявителя
	1. Физическое лицо
	А

	2
	Категория заявителя
	2. Юридическое лицо
	Б

	3
	Категория заявителя
	3. Представитель заявителя
	В


	
	Приложение 3
к административному регламенту  предоставления администрацией Благодарненского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения 
в жилое помещение»


ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ 
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение  и нежилого помещения в жилое помещение»
	№ п/п
	Идентификаторы категорий (признаков) заявителя
	перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	способы подачи документов

	1
	А-В
	1) заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение по форме согласно приложению 5 к Административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность правообладателя помещения;
3) документ, удостоверяющий личность и подтверждающий полномочия представителя физического лица, уполномоченного на подачу и получение документов, а также подписание заявления для представителя физического лица;

4) документ, удостоверяющий личность и подтверждающий полномочия представителя юридического лица, уполномоченного на подачу и получение документов, а также подписание заявления для представителя юридического лица;
5) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;

6) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

7) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

8) 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);

9) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение;

10) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение
	1) Лично заявителем либо его представителем в ходе личного обращения:

а) в Управление;

б) в МФЦ. 

2) Посредством почтового отправления;

3) Посредством ЕПГУ, РПГУ.


	
	Приложение 4
к административному регламенту  предоставления администрацией Благодарненского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Перевод жилого помещения  в нежилое помещение
 и нежилого помещения в жилое помещение»


ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ 
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение  и нежилого помещения в жилое помещение»

	№ п/п
	Идентификаторы категорий (признаков) заявителя
	перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	1
	А-В
	1) непредставление документов, необходимых для предоставления услуги, подлежащих предоставлению заявителем;

2) в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

запрос подан лицом, не имеющим полномочий на обращение от имени заявителя;

3) запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме);

4) представления документов в ненадлежащий орган;

5) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса Российской Федерации  условий перевода помещения;

перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое помещение не допускается;

6) перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной деятельности не допускается;

7) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства;

8) отсутствие документа и (или) информации, необходимой для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного Кодекса Российской Федерации, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе (отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий перевод помещений, после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного Кодекса Российской Федерации, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления)


	
	Приложение 5
к административному регламенту  предоставления администрацией Благодарненского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения  в жилое помещение»


форма

______________________________

                           (Ф.И.О. физ. лица, наименование юр. лица)

______________________________

(адрес физического или юридического лица)

______________________________

(для физ. лиц, - паспортные данные,

______________________________

для юр. лиц - ОГРН, ИНН)

______________________________

(телефон, адрес электронной почты)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе жилого помещения в нежилое помещение

и нежилого помещения в жилое помещение

В соответствии со статьей 23 Жилищного кодекса Российской Федерации прошу перевести, принадлежащее ___________________________
                                                                      ФИО (при наличии) физического лица,  

__________________________________________________________________
или наименование юридического лица

по праву собственности, ____________________________________________, 

                    (наименование помещения)

расположенное по адресу:____________________________________________

__________________________________________________________________

из жилого помещения в нежилое и нежилое помещение в жилое помещение  (ненужное зачеркнуть)
в целях использования помещения в качестве _____________________________ 
                                                                                                                                   (для проживания, либо указывается иная цель)

Обстоятельства, указанные в ч. 2, 3, 3.2 ст. 22 Жилищного кодекса Российской Федерации, по которым перевод жилого помещения в нежилое невозможен, отсутствуют.

К заявлению прилагаются:

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Результат муниципальной услуги выдать следующим способом:

	
	посредством личного обращения в администрацию;

	
	посредством личного обращения в МФЦ;

	
	направить по почте;

	
	направить в электронном виде в личный кабинет ЕПГУ и/или РПГУ


Я согласен (согласна) на обработку моих персональных данных, в том числе посредством их получения из иного государственного органа, органа местного самоуправления и подведомственной им организации в целях предоставления муниципальной услуги.

Документ, подтверждающий предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении), прошу выдать лично в форме документа на бумажном носителе, (направить в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу: ___________________________________,  направить в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи, по электронной почте __________________, направить в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи, через портал государственных и муниципальных услуг).
Заявитель (представитель):

________________________         _________             «__»___________ ____ года                                             

                         (Ф.И.О.)                                             (подпись)

	
	Приложение 6
к административному регламенту предоставления администрацией Благодарненского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения  в жилое помещение»



форма

Кому________________________________________

 (фамилия, имя, отчество — для граждан;

_______________________________________
                                                                                                                          полное наименование организации 

_______________________________________
                                                                                                                                для юридических лиц)

                                                                          Куда _______________________________________
                                                                                                                                 (почтовый индекс и адрес заявителя
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 помещений общей площадью___кв. м, находящегося по адресу: __________________________
________________________________________________________________

(наименование городского или сельского поселения)

(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) 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;

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)
1. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в связи

2. _____________________________________________________________

(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)
Уполномоченное должностное лицо

администрации Благодарненского

муниципального округа

Ставропольского края                                                                                  Ф.И.О.

 (должность лица, подписавшего уведомление)                          (подпись)                          (расшифровка подписи)
«___» ____________ 20___ года
	
	


