

2


	ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению 
Администрации города Бийска
от 27.03.2026 № 757







Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
 «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

1. Общие положения

 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее – Административный регламент) разработан в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Бийска от 31.10.2025 № 2478 «Об утверждении Порядка разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории городского округа города Бийска Алтайского края».
 1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее – муниципальная услуга) в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ), с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, способы информирования заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
  1.3. Муниципальная услуга предоставляется физическим и (или) юридическим лицам, являющимися собственниками помещений в многоквартирном доме, либо их уполномоченным представителям (далее – заявитель), в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
От имени несовершеннолетнего с заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться законные представители несовершеннолетнего (родители, усыновители, опекуны или попечители, органы опеки и попечительства).
При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.
1.4. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) заявителем одним из следующих способов:
1) лично или посредством почтового отправления в Уполномоченный орган; 
2) через ЕПГУ.
1.5. Возможность принятия заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в краевом автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (МФЦ) не предусмотрена.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
2.2. Полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
  2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией города Бийска.
  Организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет отдел архитектуры и градостроительства Администрации города Бийска (далее – отдел).
  В предоставлении услуги участвует муниципальное бюджетное учреждение «Управление «Единое окно» Администрации города Бийска» (далее – Единое окно).
  Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи результата предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами (муниципальными служащими) отдела, Единого окна.
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги отдел  взаимодействует со следующими федеральными органами исполнительной власти, органами местного самоуправления и информационными сервисами посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия:
– Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии;
– Единым федеральным информационным регистром, содержащим сведения о населении, оператором которого выступает Федеральная налоговая служба.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги:
1) решение (уведомление) о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение;
   2) решение (уведомление) об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.3.2. Способы получения результата предоставления муниципальной услуги:
1) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в Едином окне;
2) в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;
3) в виде электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, направленного в «Личный кабинет» заявителя на ЕПГУ.
Заявитель выбирает один из способов получения результата предоставления муниципальной услуги при оформлении заявления.
  2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
  2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги, с учетом необходимости обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в ее предоставлении, составляет сорок пять дней с момента представления в установленном порядке заявления и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, до момента получения результата предоставления муниципальной услуги.
2.4.2. Срок выдачи (направления) заявителю результата муниципальной услуги не может превышать трех дней со дня принятия решения. 
2.5. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является направленное в отдел, Единое окно заявление в письменной форме, представленное на личном приеме, направленное почтой или в форме электронного документа через ЕПГУ по форме согласно приложению 3 к Административному регламенту.
         При личном обращении заявление оформляется в Едином окне.
  Заявление может быть написано от руки или оформлено в печатном, электронном виде.
  В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется путем заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
2.5.1. Перечень документов, которые заявитель обязан представить самостоятельно для получения муниципальной услуги:
  1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), в случае если право на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;
  2) 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);
  3) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение;
  4) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение.
  Примыкающими к переводимому помещению признаются помещения, имеющие общую с переводимым помещением стену или расположенные непосредственно над или под переводимым помещением. Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение оформляется собственником помещения, примыкающего к переводимому помещению, в письменной произвольной форме, позволяющей определить его волеизъявление. В этом согласии указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) собственника помещения, примыкающего к переводимому помещению, полное наименование и основной государственный регистрационный номер юридического лица – собственника помещения, примыкающего к переводимому помещению, паспортные данные собственника указанного помещения, номер принадлежащего собственнику указанного помещения, реквизиты документов, подтверждающих право собственности на указанное помещение;
  5) письменное согласие заявителя(ей) на обработку  персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152–ФЗ «О персональных данных».  
  2.5.2. Перечень документов (сведений), которые заявитель вправе предоставить для получения муниципальной услуги по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия: 
  1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;
  2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
  3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
  Документы, предусмотренные настоящим пунктом, отдел самостоятельно запрашивает в порядке межведомственного взаимодействия в случае непредставления их заявителем или его уполномоченный представитель не представили указанные документы самостоятельно. 
  2.5.3. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим перевод, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в подпункте 2.5.2 Административного регламента, обязаны направить в отдел запрошенные им документы (их копии или содержащиеся в них сведения). Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.
  2.5.4. Гражданин при подаче заявления лично должен предъявить паспорт гражданина Российской Федерации, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность.
  Представитель заявителя должен предъявить документ, удостоверяющий полномочия представителя.
2.5.5. При предоставлении муниципальной услуги 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 муниципальной услуги;
  2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении отдела, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;
  3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг;
  4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
  а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
  б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
  в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
  г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица отдела при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью начальника отдела уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
  5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
  Органу местного самоуправления запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также в предоставлении услуги в случае если заявления и документы, необходимые для ее предоставления, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ.
         2.6.	 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
  1) представление неполного комплекта документов;
  2) представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой;
  3) представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
  4) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;
  5) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63–ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи;
  6) подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;
  7) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ;
  8) обращение за предоставлением иной муниципальной услуги;
  9) заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя.
  2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.7.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
  Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:
  1) непредставления документов, предусмотренным пунктом 2.5.1 Административного регламента; обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
  2) поступления в отдел ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.5.2 настоящего Административного регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если отдел 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 пунктом 2.5.2 настоящего Административного регламента, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;
  3) представления документов в ненадлежащий орган;
  4) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;
  5) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.
  Решение (уведомление) об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом.
  Решение (уведомление) об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
2.7.2. Порядок оставления заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.
В случае поступления в Администрацию города Бийска соответствующего письменного заявления (в произвольной форме) заявителя, либо уполномоченного им лица, рассмотрение муниципальной услуги прекращается, решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги не принимается, заявление остается без рассмотрения.
Заявителю направляется уведомление об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения по установленной форме согласно приложению 5 к Административному регламенту в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения заявления. 
2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Взимание платы за предоставление муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
  2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий услуги.
  Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать пятнадцать минут.
  2.10. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
  Регистрация заявления, поданного заявителем, в том числе в электронном виде, осуществляется в день приема.
   2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.11.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:
  1) комфортное расположение заявителя и должностного лица отдела, Единого окна;
2) возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления;
3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;
4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
  2.11.2. Требования к обеспечению условий доступности муниципальной услуги для лиц с ограниченными возможностями:
  Органом местного самоуправления обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставляется:
  возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;
  возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла–коляски, при необходимости – с помощью работников объекта;
  возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла–коляски;   
  сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;
  оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами;
 надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе при необходимости дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно–точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;
предоставление инвалидам по слуху при необходимости услуги с использованием русского жестового языка с обеспечением допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;
обеспечение допуска на объект собаки–проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 368н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки–проводника, и порядка его выдачи».
  Обеспечение на каждой стоянке (остановке) транспортных средств, около объекта, в котором предоставляется муниципальная услуга, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей–инвалидов.
  2.11.3. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги в части факта поступления заявления, его входящих регистрационных реквизитов, наименования структурного подразделения Администрации города Бийска, ответственного за его исполнение осуществляет специалист Единого окна.
  2.11.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
Информационные стенды должны располагаться в доступном месте отдела, Единого окна и содержать следующую информацию:
1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
2) график (режим) работы отдела, Единого окна, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
3)  административный регламент предоставления муниципальной услуги;
4) место нахождения отдела, Единого окна, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
5)  телефон для справок;
6) адрес электронной почты Администрации города Бийска, отдела, Единого окна, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
7) адрес официального сайта городского округа города Бийска Алтайского края в сети «Интернет», органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
8) порядок получения консультаций;
9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц Администрации города Бийска, предоставляющих муниципальную услугу.
2.11.5. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании.
Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием, а также графика работы.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.12.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
возможность получения заявителем полной и достоверной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
возможность подачи запроса на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме;
возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью ЕПГУ;
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно–коммуникационных технологий;
информирование заявителей о действиях, которые от них ожидаются в рамках получения муниципальной услуги;
размещение в местах предоставления муниципальной услуги информации о том, что муниципальная услуга оказывается бесплатно. 
2.12.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом (отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги);
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 установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;
информирование заявителей о наличии у них возможности выбрать канал взаимодействия для получения уведомлений об изменении статуса оказания муниципальной услуги как минимум из двух вариантов;
проведение реинжиниринга муниципальной услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) отдела, Единого окна, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.
  2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
  Информация о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о порядке и сроках ее оказания, является открытой и общедоступной.
  2.13.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги может быть получена заявителем самостоятельно, путем ознакомления:
  на информационных стендах отдела, Единого окна;
  на сайте городского округа города Бийска Алтайского края в сети «Интернет»;
  на ЕПГУ.
  2.13.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги может быть получена заявителем посредством письменного и (или) устного обращения в отдел, Единое окно:
  путем направления почтового отправления;
  путем направления обращения по электронной почте;
  по контактному телефону;
  при личном обращении.
  2.13.3. Информация о ходе оказания предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем:
  самостоятельно в личном кабинете на ЕПГУ;
  путем направления почтового отправления;
  путем направления обращения по электронной почте;
  по контактному телефону;
  при личном обращении.
  2.13.4. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
  способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
  адреса отдела, Единого окна, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;
  справочной информации о работе отдела, Единого окна;
  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
  порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
  порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;
  по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
  порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
  Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
  2.13.5. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо отдела, Единого окна, осуществляющее консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.
  Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
  Если должностное лицо отдела, Единого окна не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию.
  Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:
  изложить обращение в письменной форме;
  назначить другое время для консультаций.
  Должностное лицо отдела, Единого окна не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.
  Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.
  Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.
  2.13.6. По письменному обращению должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, относящимся к порядку предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59–ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
  2.13.7. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861.
  Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких–либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
  2.13.8. На официальном сайте городского округа города Бийска Алтайского края в сети «Интернет», на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая справочная информация:
  о месте нахождения и графике (режиме) работы отдела, Единого окна оказывающих предоставление муниципальной услуги;
  справочные телефоны отдела, Единого окна;
  адрес электронной почты и (или) формы обратной связи отдела, Единого окна в сети «Интернет».
  Сведения о месте нахождения отдела, Единого окна, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах указаны в приложении 1 к Административному регламенту.
  2.13.9. Заявителям обеспечивается возможность направления заявления и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ.
  В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА), заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде.
  Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в отдел. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления.
  Заявителям обеспечивается возможность получения и копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.
  В ходе предоставления муниципальной услуги в «Личный кабинет» заявителя на ЕПГУ направляются уведомления и запросы, связанные с оказанием муниципальной услуги.
  Результаты предоставления муниципальной услуги направляются заявителю, либо уполномоченному представителю, в «Личный кабинет» на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица отдела, Единого окна в случае направления заявления посредством ЕПГУ.
  В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципальной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в отделе при личном обращении.
  В рамках предоставления муниципальной услуги заявителям обеспечивается возможность направить жалобу на решения, действия или бездействие должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе посредством ЕПГУ.
2.14. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в               выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок.
В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в отдел для устранения выявленных опечаток и ошибок с заявлением в свободной форме с приложением документов, требующих исправления.
Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок отсутствуют.
Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется без взимания платы в следующем порядке:
1) специалист, ответственный за рассмотрение документов при получении заявления, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;
2) специалист, ответственный за рассмотрение документов обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать пяти рабочих дней с даты поступления заявления об исправлении опечаток и ошибок.
Специалист, ответственный за рассмотрение документов, в срок не позднее одного рабочего дня с даты внесения исправлений направляет (вручает) заявителю исправленные документы.
2.15. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги.
Заявитель вправе обратиться в отдел для получения дубликата (копии) решения о предоставлении или отказа в предоставлении муниципальной услуги. Заявление о выдаче дубликата документа оформляется в свободной по форме.
Основания отказа в приеме заявления о выдаче дубликата (копии) отсутствуют.
Выдача дубликата документа о результатах предоставления муниципальной услуги документах осуществляется без взимания платы в следующем порядке:
1) специалист, ответственный за рассмотрение документов при получении заявления, находит архивное дело о предоставлении муниципальной услуги;
2) специалист, ответственный за рассмотрение документов готовит проект дубликата решения, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
Срок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, не должен превышать пяти рабочих дней с даты поступления заявления о выдачи дубликата.
Специалист, ответственный за рассмотрение документов, в срок не позднее трех рабочих дней с даты подготовки дубликата направляет (вручает) заявителю запрашиваемый документ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности
выполнения административных процедур  в электронной форме

Блок–схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 настоящего Административного регламента.
3.1. Перечень административных процедур, осуществляемых отделом, Единым окном при предоставлении муниципальной услуги:
  1) получение (прием) заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов (при наличии) их регистрация;
  2) рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка проекта решения о предоставлении муниципальной услуги либо проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
  3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.
  3.2. Получение (прием) заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов (при наличии).
         Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Единое окно с заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, Единое окно с использованием почтовой связи, в электронной форме с использованием ЕПГУ. 
   Установление личности заявителя или представителя заявителя осуществляется в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации или иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
   3.2.1. При личном обращении заявителя либо при направлении заявления почтой специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, при приеме заявления:
  1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);
  2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов;
  3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня поступления заявления в орган местного самоуправления;
4) получает письменное согласие заявителя(ей) на обработку  персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152–ФЗ «О персональных данных»;
   По завершении приема документов при личном обращении специалист формирует расписку в приеме документов. В расписке указывается номер заявления, дата регистрации заявления, наименование муниципальной услуги, перечень документов, представленных заявителем, сроки предоставления услуги, сведения о специалисте, принявшего документы и иные сведения, существенные для предоставления муниципальной услуги. Расписка формируется в двух экземплярах, оба экземпляра подписываются специалистом и заявителем, один экземпляр передается заявителю, второй остается в Едином окне. При обращении заявителя почтой расписка в приеме документов не формируется.
  При личном обращении заявитель вправе по собственной инициативе представлять копии документов, заверенных в установленном порядке. В случае если представленные заявителем документы не заверены в установленном порядке, одновременно с копиями документов предъявляются их оригиналы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При личном предоставлении документа сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. При направлении подлинников документов почтой сверка документов производится в соответствии со сроками административной процедуры по рассмотрению, проверке заявления и документов, после чего подлинники возвращаются вместе с результатом предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: P318]  3.2.2. При обращении заявителя через ЕПГУ электронное заявление, заполненное на ЕПГУ в соответствии с  пунктом 2.13.9 Административного регламента передается в ЕПГУ электронной форме.
  При направлении заявления в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно–логический контроль запроса.
  Специалист, ответственный за работу в ЕПГУ, при обработке поступившего в ЕПГУ электронного заявления:
  1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);
  2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов;
  3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня получения заявления.
  ЕПГУ автоматически формирует подтверждение о поступлении заявления и направляет соответствующее уведомление в «Личный кабинет» заявителя на ЕПГУ.
  Информирование заявителя о регистрационном номере заявления происходит через «Личный кабинет» ЕПГУ.
  После принятия заявления заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в «Личном кабинете» на ЕПГУ обновляется до статуса «принято в работу ведомством/заявление принято к рассмотрению».
  После регистрации заявление направляется в структурное подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
 3.2.3. После регистрации заявления специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, передает заявление с документами руководителю отдела, который назначает специалиста, ответственного за рассмотрение заявления и приложенных к нему документов (далее – уполномоченный специалист), в соответствии с его должностной инструкцией.
  В течение одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления и прилагаемых документов, заявителю вручается (направляется) уведомление о приеме заявления к рассмотрению.
  3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является:
  1) при представлении заявителем заявления лично (направлении документов почтой) – прием, регистрация заявления и прилагаемых документов. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 30 минут с момента подачи в Единое окно заявления с комплектом документов;
  2) при представлении заявителем заявления через ЕПГУ – прием и регистрация заявления и документов заявителя и уведомление о регистрации через «Личный кабинет».
  При наличии соответствующих настроек в «Личном кабинете» заявителя на ЕПГУ уведомление может быть также направлено на электронную почту заявителя.
  Уведомление заявителя о поступлении документов в отдел осуществляется автоматически в соответствии со временем регистрации заявления на ЕПГУ (с точным указанием часов и минут).
  Уведомление заявителя о регистрации заявления через «Личный кабинет» на ЕПГУ осуществляется автоматически после внесения на Портал государственных сведений о регистрации заявления.
  3.3. Рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка проекта решения (уведомления) о предоставлении муниципальной услуги либо проекта решения (уведомления) об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
  3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры проверки пакета документов на комплектность является назначение уполномоченного специалиста.
  3.3.2. Уполномоченный специалист в течение пяти рабочих дней с даты поступления к нему заявления и прилагаемых к нему документов проверяет их комплектность и соответствие установленным законодательством требованиям, наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.7.1 Административного регламента, при установлении необходимости направляет запросы по каналам межведомственного взаимодействия, а в случае некомплектности и несоответствия материалов установленным требованиям, подготавливает проект решения (уведомление) об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.
  3.3.3. В случае если заявитель не предоставил документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, уполномоченный специалист, при необходимости направления межведомственных запросов, вносит соответствующую запись о поступлении заявления в ЕПГУ и направляет запросы по каналам межведомственного взаимодействия.
  В случае поступления в отдел ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, отдел в срок, не превышающий двух дней, со дня получения такого ответа, направляет уведомление заявителю о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
  В случае непредставления заявителем такого документа и (или) информации в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления, органом местного самоуправления принимается решение (уведомление) об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
  3.3.4. После рассмотрения заявления и приложенных к нему документов, в том числе полученных ответов на направленные межведомственные запросы, уполномоченный специалист осуществляет подготовку проекта решения (уведомления) о предоставлении муниципальной услуги, либо проекта решения (уведомления) об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет с приложенными документами на согласование уполномоченным должностным лицам в соответствии с порядком делопроизводства.
  После чего проект решения (уведомления) о предоставлении муниципальной услуги либо проект решения (уведомления) об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются на подпись заместителю Главы города Бийска.
  3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка проекта решения (уведомления) о предоставлении муниципальной услуги, либо проекта (решения) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием мотивированных причин отказа. Срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать двадцати дней.
  3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.
  3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о предоставлении муниципальной услуги является поступление заместителю Главы города Бийска подготовленных уполномоченным специалистом и согласованных уполномоченными должностными лицами проекта решения (уведомления) о предоставлении муниципальной услуги. 
[bookmark: P353]  3.4.2. Заместитель Главы города Бийска рассматривает представленные документы, подписывает решение (уведомление) о предоставлении муниципальной услуги и направляет их уполномоченному специалисту. Максимальный срок выполнения действий данной административной процедуры не должен превышать пяти рабочих дней. Максимальный срок выполнения действий данной административной процедуры не должен превышать пяти дней. 
  3.4.3. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения (уведомления) об отказе в предоставлении муниципальной услуги является поступление начальнику отдела подготовленного уполномоченным специалистом проекта решения (уведомления) об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием мотивированных причин отказа. 
  3.4.4. Начальник отдела рассматривает представленные документы, подписывает мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и направляет их уполномоченному специалисту.
  Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, уведомление, указанное в абзаце первом настоящего подпункта, является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в предусмотренном абзацем первым настоящего подпункта документе.
  Завершение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии, сформированной органом местного самоуправления (далее – Акт приемочной комиссии). Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.
  Отдел, в срок не позднее пяти рабочих дней с даты утверждения (подписания) акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение перепланировки помещений в многоквартирном доме, в связи с переводом жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, обязан направить в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия в орган регистрации прав заявление об осуществлении государственного кадастрового учета или государственного кадастрового учета и государственной регистрации права заявителя на перепланированное помещение (перепланированные помещения) с приложением к такому заявлению акта приемочной комиссии, технического плана перепланированных помещений и решения (документа, подтверждающего принятие решения) о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, включая сведения об уплате заявителем государственной пошлины за осуществление государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав на недвижимое имущество. В случае возврата прилагаемых к такому заявлению документов, приостановления осуществления государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав по основаниям, предусмотренным статьей 25, частью 1 статьи 26 Федерального закона от 13.07.2015 № 218–ФЗ «О государственной регистрации недвижимости», отдел запрашивает документы, необходимые для устранения причин возврата документов без рассмотрения или приостановления осуществления государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав, в том числе запрашивает у заявителя (уполномоченного им лица) технический план переводимого помещения для представления в орган регистрации прав.
  Отдел направляет выписку из Единого государственного реестра недвижимости, подтверждающую осуществление государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав, собственнику помещения в многоквартирном доме, заявление которого о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение поступило в отдел, в «Личный кабинет» такого собственника на ЕПГУ, либо по адресу электронной почты такого собственника (при наличии сведений об адресе электронной почты в заявлении такого собственника о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение).
  3.4.3. Уполномоченный специалист не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из указанных в пункте 3.4.2 Административного регламента решений выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений.
  3.4.4. При обращении заявителя через ЕПГУ уведомление о принятом решении и о необходимости явиться за получением результата (уведомление о статусе заявления) направляется заявителю в «Личный кабинет» заявителя на ЕПГУ. При наличии соответствующих настроек в «Личном кабинете» заявителя на ЕПГУ уведомление может быть также направлено на электронную почту заявителя.
  Решение (уведомление) органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение либо решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по желанию заявителя может быть направлено в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, посредством ЕПГУ.
  При этом сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю уполномоченным специалистом. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяются уполномоченным специалистом.
  3.4.5. Заявителю передаются документы, подготовленные отделом по результатам предоставления муниципальной услуги, а также документы, подлежащие возврату заявителю по завершении предоставления услуги (при наличии).
  Выдача документов производится заявителю либо доверенному лицу заявителя при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномочия по получению документов от имени заявителя (для доверенных лиц).
  При выдаче документов заявитель дает расписку в получении документов, в которой указываются все документы, передаваемые заявителю, дата передачи документов.
  3.4.6. Результатом выполнения административной процедуры является:
  1) выдача или направление решения (уведомления) о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;
  2) выдача или направление решения (уведомления) об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
  Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать трех дней.
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