
АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

БЕРЕЖКОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
Волховского муниципального района

Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

     от 15 ноября 2016г.                                     №157        
О внесении изменений в Постановление администрации МО Бережковское
сельское поселение Волховского муниципального района Ленинградской
области № 85 от 08 июля 2015 года Об утверждении   Административного

регламента по предоставлению муниципальной услуги   «Прием в
эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или

нежилого помещения в жилое помещение»  на территории МО
Бережковское сельское поселение 

На основании проверки комитета экономического развития и инвестиционной деятельности
администрации  Волховского  муниципального  района  Ленинградской  области  по
Постановлению  администрации  МО  Бережковское  сельское  поселение  Волховского
муниципального района Ленинградской области № 85 от 08 июля 2015 года Об утверждении
Административного  регламента  по  предоставлению  муниципальной  услуги    «Прием  в
эксплуатацию  после  перевода  жилого  помещения  в  нежилое  помещение  или  нежилого
помещения  в  жилое помещение»   на  территории МО Бережковское сельское  поселение,  в
соответствии с Федеральным законом от 1 декабря 2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в
отдельные  законодательные  акты  Российской  Федерации  по  вопросам социальной  защиты
инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов».

постановляю:
     Внести  следующие  изменения  в  Постановление  администрации  МО
Бережковское  сельское  поселение  Волховского  муниципального  района
Ленинградской  области  №  85  от  08  июля  2015  года  Об  утверждении
Административного  регламента  по  предоставлению  муниципальной  услуги
«Прием  в  эксплуатацию  после  перевода  жилого  помещения  в  нежилое
помещение или нежилого помещения в жилое помещение»  на территории МО
Бережковское сельское поселение:

1. Раздел1. Общие положения   изложить в следующей редакции:

1.1. Наименование  муниципальной  услуги:  «Прием  в  эксплуатацию  после
перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в
жилое помещение» (далее – муниципальная услуга).

1.2.  Наименование  органа  местного  самоуправления  (далее  -  ОМСУ),



предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного подразделения,
ответственного за предоставление муниципальной услуги.

1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет  администрация МО Бережковское
сельское  поселение  Волховского  муниципального  района  Ленинградской
области  (далее  -  Администрация).
Администрация ОМСУ

1.2.2.  Структурным  подразделением,  ответственными  за  предоставление
муниципальной   услуги,  является  отдел  по  управлению  муниципальным
имуществом  (далее – Отдел).

Муниципальная  услуга  может  быть  предоставлена  при  обращении  в
многофункциональный  центр  предоставления  государственных  и
муниципальных  услуг  (далее  -  МФЦ).  Заявители  представляют  документы  в
МФЦ путем личной подачи документов.

Муниципальная  услуга  может  быть  предоставлена  в  электронном  виде  через
функционал  электронной  приёмной  на  портале  государственных  и
муниципальных услуг Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО).

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации.

Место нахождения  Бережковское сельское поселение: 187414, Ленинградская
область, Волховский район, дер.Бережки, ул.Песочная, д.10.;

График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, обед с 13.00 до 13.48;

        пятница с 9.00 до 17.00, обед с 13.00 до 13.48;

Справочные телефоны Администрации: 8(813 63) 37-774, 8(813 63) 37-762;

Факс: 8(813 63) 37-774;

Адрес электронной почты Администрации: b--s--p@yandex.ru ;

1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы Отдела ;

Место нахождения  Бережковское сельское поселение: 187414, Ленинградская
область, Волховский район, дер.Бережки, ул.Песочная, д.10. ;

Приемные дни отдела: вторник, четверг с 9.00 до 16.00, обед с 13.00 до 13.48.

Справочные телефоны Отдела: 8(813 63) 37-762;

Факс: 8(813 63) 37-774;

Адрес электронной почты Отдела: b--s--p@yandex.ru ;

1.4. Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах
и адресах электронной почты МФЦ приведена в приложении № 2 к настоящему
административному регламенту.

1.5.  Справочные  телефоны  и  адреса  электронной  почты  (E-mail)  МФЦ и  его



филиалов  указаны  в  приложении  №  2  к  настоящему  Административному
регламенту.

1.6.  Адрес  портала  государственных  и  муниципальных  услуг  Ленинградской
области в сети Интернет: www.gu.lenobl.ru.

Адрес  официального  сайта  администрации  муниципального  образования
Бережковское сельское поселение в сети Интернет: : adm-berezhki.ru

1.7.  Информирование  о  правилах  предоставления  муниципальной  услуги
производится  путем  опубликования  нормативных  документов  и  настоящего
Административного  регламента  в  официальных  средствах  массовой
информации, а также путем личного консультирования.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о
ходе ее предоставления может быть получена:

а) устно - по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного
регламента в  приемные дни понедельник-пятница по предварительной записи
(запись  осуществляется  по  справочному  телефону,  указанному  в  пункте  1.3
настоящего Административного регламента).

Приём заявителей в Отделе осуществляется: 

- начальником   Отдела (заведующим Отделом);

- специалистами Отдела.

Время  консультирования  при  личном  обращении  не  должно  превышать  15
минут.

б) письменно - путем направления почтового отправления по адресу, указанному
в пункте 1.3 настоящего Административного регламента.

Почтовой связью ответ направляется в адрес заявителя в течение 5 рабочих дней
со дня регистрации запроса в Отделе. 

в)  по  справочному  телефону,  указанному  в  пункте  1.3.  настоящего
Административного регламента.

При  ответах  на  телефонные  звонки  специалист,  должностное  лицо  Отдела,
подробно  в  вежливой  форме  информируют  заявителя.  Ответ  на  телефонный
звонок  должен  начинаться  с  информации  о  наименовании  Отдела.  Время
консультирования по телефону не должно превышать 15 минут. В случае если
специалист,  должностное  лицо  Отдела  не  может  самостоятельно  ответить  на
поставленные  вопросы,  заявителю  сообщается  номер  телефона,  по  которому
можно получить необходимую информацию.

г)  по  электронной  почте  путем  направления  запроса  по  адресу  электронной
почты, указанному в пункте 1.3 настоящего административного регламента,  в
том  числе  с  приложением  необходимых  документов,  заверенных  усиленной
квалифицированной электронной подписью (ответ на запрос, направленный по
электронной  почте,  направляется  в  виде  электронного  документа  на  адрес



электронной  почты  отправителя  запроса);д)  на  Портале  государственных  и
муниципальных  услуг  (функций)  Ленинградской  области:
http://www.gu.lenobl.ru.

1.8.  Текстовая  информация,  указанная  в  пунктах  1.3  -  1.6  настоящего
Административного  регламента,  размещается  на  стендах  в  помещениях
администрации муниципального образования Бережковское сельское поселение,
в помещениях филиалов МФЦ.

Копия  Административного  регламента  размещается  на  официальном  сайте
администрации муниципального образования Бережковское сельское поселение
в сети Интернет по адресу: :  adm-berezhki.ru и на портале государственных и
муниципальных услуг Ленинградской области.

1.9. Заявителем муниципальной услуги является собственник соответствующего
помещения или уполномоченное им лицо (далее - заявитель).

Представлять  интересы  заявителя  от  имени  физических  лиц  о  приеме  в
эксплуатацию  после  перевода  жилого  помещения  в  нежилое  помещение  или
нежилого помещения в жилое помещение могут:

-  законные  представители  (родители,  усыновители,  опекуны)
несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

-  представители  граждан,  действующие  в  силу  полномочий,  основанных  на
доверенности или договоре;

-  несовершеннолетние  в  возрасте  от  14  до  18  лет  с  согласия  законных
представителей.

Представлять  интересы от имени юридических лиц о приеме в эксплуатацию
после  перевода  жилого  помещения  в  нежилое  помещение  или  нежилого
помещения в жилое помещение могут:

-  лица,  действующие  в  соответствии  с  законом,  иными  нормативными
правовыми актами и учредительными документами от имени юридического лица
без доверенности;

-  представители  юридических  лиц  в  силу  полномочий,  основанных  на
доверенности или договоре.

2.Раздел  2.  «Стандарт  предоставления  Муниципальной  услуги»  изложить  в
следующей редакции:

2.1.  Наименование  муниципальной  услуги:  «Прием  в  эксплуатацию  после
перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в
жилое помещение».

2.2.  Наименование  органа  местного  самоуправления,  предоставляющего
муниципальную  услугу,  и  его  структурного  подразделения,  ответственного
за предоставление муниципальной услуги.



Муниципальную услугу предоставляет Администрация. 

Структурным  подразделением,  ответственным  за  предоставление
муниципальной услуги является Отдел Администрации. 

2.3.  Результатом предоставления  муниципальной услуги является  выдача  акта
приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и
(или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или
нежилого помещения в жилое помещение.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более тридцати дней
с даты поступления в Администрацию соответствующего заявления.

2.4.  Срок  выдачи  документов,  являющихся  результатом  предоставления
муниципальной  услуги,  непосредственно  заявителю  определяется
Администрацией в пределах срока предоставления муниципальной услуги, срок
направления документов почтовым отправлением в случае неявки заявителя для
личного получения документов - не более трех рабочих дней со дня истечения
срока предоставления муниципальной услуги.

Срок  выдачи  непосредственно  заявителю  документов  (отправки  электронных
документов), являющихся результатом предоставления муниципальной услуги,
определяется Администрацией в пределах срока предоставления муниципальной
услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

-  Конституция  Российской Федерации  от  12.12.1993  («Российская  газета»,  №
237, 25.12.1993);

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 

-  Федеральный  закон  от  06.10.2003  №  131-ФЗ  «Об  общих  принципах
организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  Федеральный  закон  от  02.05.2006  №  59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения
обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления
государственных и муниципальных услуг»;

-    Федеральный  закон  от  06.04.2011  №  63-ФЗ  «Об  электронной  подписи»
(Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 2036; № 27,
ст. 3880);

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

-  Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р
«Об  утверждении  сводного  перечня  первоочередных  государственных  и
муниципальных  услуг,  предоставляемых  в  электронном  виде»  («Российская
газета», № 247, 23.12.2009, «Собрание законодательства РФ», 28.12.2009, № 52
(2 ч.), ст. 6626.);



- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации
от  13.04.2012  №  107  «Об  утверждении  Положения  о  федеральной
государственной информационной системе "Единая система идентификации и
аутентификации  в  инфраструктуре,  обеспечивающей  информационно-
технологическое  взаимодействие  информационных  систем,  используемых  для
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг  в  электронной
форме";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об
утверждении  формы  уведомления  о  переводе  (отказе  в  переводе)  жилого
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

-  Постановление  Правительства  РФ  от  28.01.2006  №  47  «Об  утверждении
Положения о  признании помещения  жилым помещением,  жилого  помещения
непригодным  для  проживания  и  многоквартирного  дома  аварийным  и
подлежащим сносу или реконструкции».

2.6.   Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  в  соответствии  с
законодательными  или  иными  нормативными  правовыми  актами  для
предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

Для  приема  в  эксплуатацию  после  перевода  жилого  помещения  в  нежилое
помещение  или  нежилого  помещения  в  жилое  помещение  собственник
соответствующего помещения или уполномоченное им лицо (заявитель) подает
(направляет почтой) в Администрацию или представляет лично в МФЦ, либо
через ПГУ ЛО следующие документы: 

1)  заявление  о  приеме  в  эксплуатацию  после  перевода  жилого  помещения  в
нежилое  помещение  или  нежилого  помещения  в  жилое  помещение
установленной формы;

2)  документ,  удостоверяющий  личность  заявителя:  паспорт  гражданина
Российской  Федерации  или  временное  удостоверение  личности  гражданина
Российской Федерации;

3)  копии  учредительных  документов  (в  случае  если  копии  не  удостоверены
нотариально,  представляются  оригиналы  учредительных  документов)  (при
обращении юридического лица);

4) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического
или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя
(в случае необходимости);

5) уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в
нежилое  (жилое)  помещение,  содержащее  в  себе  требования  о  проведении
переустройства  и  (или)  перепланировки,  перечень  иных  работ,  если  их
проведение необходимо;

2.7.  Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  в  соответствии  с
законодательными  или  иными  нормативными  правовыми  актами  для
предоставления  муниципальной  услуги,  находящихся  в  распоряжении



государственных  органов,  органов  местного  самоуправления  и
подведомственных   им  организаций  и  подлежащих  представлению  в  рамках
межведомственного взаимодействия.

Документов,  необходимых  в  соответствии  с  законодательными  или  иными
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,
находящихся  в  распоряжении  государственных  органов,  органов  местного
самоуправления  и  подведомственных  им  организаций  (за  исключением
организаций,  оказывающих  услуги,  необходимые  и  обязательные  для
предоставления муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках
межведомственного информационного взаимодействия, не требуется. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления
муниципальной  услуги  с  указанием  допустимых  сроков  приостановления  в
случае,  если  возможность  приостановления  предоставления  муниципальной
услуги предусмотрена действующим законодательством.

Основания  для  приостановления  предоставления  муниципальной  услуги  не
предусмотрены действующим законодательством.

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

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
может быть отказано в следующих случаях:

1) в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина,
либо  наименование  юридического  лица,  обратившегося  за  предоставлением
услуги;

2) текст в заявлении не поддается прочтению;

3) заявление подписано не уполномоченным лицом.

2.10.  Исчерпывающий  перечень  оснований  для  отказа  в  предоставлении
муниципальной услуги.

Основаниями  для  отказа  в  подтверждении  завершения  перевода  жилого
помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение
являются:

1) представления документов в ненадлежащий орган;

2) нарушение при выполнении работ по переустройству, и (или) перепланировке,
и (или) иных работ требований проектной документации;

3)  необеспечение  заявителем  доступа  членов  Комиссии  по  приемке  в
эксплуатацию  после  перевода  жилого  помещения  в  нежилое  помещение  или
нежилого  помещения  в  жилое  помещение   для  осмотра  помещения  в
согласованные с заявителем время и дату осмотра.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно.



2.12.  Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  запроса  о
предоставлении  муниципальной  услуги  и  при  получении  результата
предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.13.  Срок  регистрации  запроса  заявителя  о  предоставлении  муниципальной
услуги.

2.13.1.  Запрос  заявителя  о  предоставлении  муниципальной  услуги
регистрируется в Администрации в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего
за днем поступления в Администрацию.

2.13.2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги,
переданного на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию, осуществляется
в  срок  не  позднее  1  рабочего  дня,  следующего  за  днем  поступления  в
Администрацию.

2.13.3. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги,
направленного  в  форме  электронного  документа  посредством  Портала
государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)  Ленинградской  области,
при наличии технической возможности,  осуществляется  в течение 1 рабочего
дня с даты получения такого запроса.

2.14.  Требования  к  помещениям,  в  которых  предоставляется  муниципальная
услуга,  к  залу  ожидания,  местам  для  заполнения  запросов  о  предоставлении
муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и
перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.14.1.  Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляется  в  специально
выделенных для этих целей помещениях Администрации и МФЦ при наличии
соглашения о взаимодействии.

2.14.2.  Возле  здания  (строения),  в  котором  размещено  помещение  приема  и
выдачи  документов,  организовывается  стоянка  (парковка)  для  личного
автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с
заявителей плата не взимается.

2.14.3.  Вход в  здание  (строение),  в  помещение  приема  и  выдачи  документов
должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной
лестницей с поручнями, широкими проходами.

2.14.4. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места
для  ожидания,  информирования  и  приема  заявителей.  В  местах  для
информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с
информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда
прием заявителей не ведется.

2.14.5.  Характеристики  помещений  приема  и  выдачи  документов  в  части
объемно-планировочных  и  конструктивных  решений,  освещения,  пожарной
безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям
нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.



2.14.6.  Помещения  приема  и  выдачи  документов  оборудуются  стендами
(стойками),  содержащими  информацию  о  порядке  предоставления
муниципальных услуг.

2.14.7.  Помещение  приема  и  выдачи  документов  может  быть  оборудовано
информационным  табло,  предоставляющим  информацию  о  порядке
предоставления  муниципальной  услуги  (включая  трансляцию  видеороликов,
разъясняющих  порядок  предоставления  муниципальных  услуг),  а  также
регулирующим  поток  «электронной  очереди».  Информация  на  табло  может
выводиться в виде бегущей строки.

2.14.8. Информационное табло размещается рядом со входом в помещение таким
образом,  чтобы  обеспечить  видимость  максимально  возможному  количеству
заинтересованных лиц.

2.14.9.  Рабочие  места  специалистов,  осуществляющих  предоставление
муниципальной  услуги,  оборудуются  средствами  вычислительной  техники  и
оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в
полном объеме.

2.14.10. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами,
стульями,  обеспечиваются  канцелярскими  принадлежностями  для  написания
письменных обращений.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1.   Показателями  доступности  предоставления  муниципальной   услуги
являются:

наличие  исчерпывающей  информации  о  способах,  порядке  и  сроках
предоставления услуги на информационных стендах, информационных ресурсах
в  сети  Интернет,  на  Портале  государственных  и  муниципальных  услуг
(функций) Ленинградской области;

информирование  о  ходе  предоставления  услуги  при  личном  контакте,  с
использованием сети Интернет или средств телефонной связи;

взаимодействие  заявителя  с  сотрудником  в  случае  получения  заявителем
консультации на приеме;

наличие  необходимого  и  достаточного  количества  сотрудников,  а  также
помещений, в которых осуществляется прием и выдача документов заявителям;

возможность подачи документов для предоставления услуги в электронном виде
с  помощью  информационных  ресурсов  в  сети  Интернет  или  Портала
государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области 

возможность  осуществления  мониторинга  хода  предоставления   услуги  в
электронном виде с использованием Портала государственных и муниципальных
услуг (функций) Ленинградской области 

2.15.2. Качество муниципальной услуги характеризуется отсутствием:



очередей при приеме и выдаче документов заявителям;

нарушений сроков предоставления услуги;

обоснованных  жалоб  и  претензий  на  действия  (бездействие)  сотрудников,
предоставляющих услугу.

2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

Предоставление  муниципальной  услуги  посредством  МФЦ  осуществляется  в
подразделениях  государственного  бюджетного  учреждения  Ленинградской
области  «Многофункциональный  центр  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в
силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администрацией.
Предоставление  муниципальной  услуги  в  иных  МФЦ  осуществляется  при
наличии  вступившего  в  силу  соглашения  о  взаимодействии  между  ГБУ  ЛО
«МФЦ» и иным МФЦ.

2.16.1. МФЦ осуществляет:

-  взаимодействие  с  территориальными  органами  федеральных  органов
исполнительной  власти,  органами  исполнительной  власти  Ленинградской
области,  органами  местного  самоуправления  Ленинградской  области  и
организациями,  участвующими  в  предоставлении  муниципальных  услуг  в
рамках заключенных соглашений о взаимодействии;

-  информирование  граждан  и  организаций  по  вопросам  предоставления
муниципальных услуг;

- прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных
услуг либо являющихся результатом предоставления муниципальных услуг;

-  обработку  персональных  данных,  связанных  с  предоставлением
муниципальных услуг.

2.16.2.  В  случае  подачи  документов  в  Администрацию  посредством  МФЦ
специалист  МФЦ,  осуществляющий  прием  документов,  представленных  для
получения Муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;

б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

в) проводит проверку правильности заполнения запроса;

г)  осуществляет  сканирование  представленных  документов,  формирует
электронное  дело,  все  документы которого  связываются  единым уникальным
идентификационным  кодом,  позволяющим  установить  принадлежность
документов  конкретному  заявителю  и  виду  обращения  за  Муниципальной
услугой;

д) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее - ЭП);

е) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию:



-  в  электронном виде (в составе  пакетов электронных дел)  в день обращения
заявителя в МФЦ;

-  на  бумажных  носителях  (в  случае  необходимости  обязательного
предоставления  оригиналов  документов)  -  в  течение  3  рабочих  дней  со  дня
обращения  заявителя  в  МФЦ  посредством  курьерской  связи,  с  составлением
описи  передаваемых  документов,  с  указанием  даты,  количества  листов,
фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку
в приеме документов.

2.16.3.  При  указании  заявителем  места  получения  ответа  (результата
предоставления Муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо
Администрации,  ответственное  за  выполнение  административной  процедуры,
направляет необходимые документы (акт приемочной комиссии о завершении
переустройства,  и  (или)  перепланировки,  и  (или)  иных  работ  при  переводе
жилого  помещения в  нежилое  помещение  или нежилого  помещения в  жилое
помещение, письменный отказ в подтверждении завершения переустройства, и
(или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в
нежилое  помещение  или  нежилого  помещения  в  жилое  помещение,  другие
документы) в МФЦ для их последующей передачи заявителю:

- в электронном виде в течение 1 рабочего (рабочих) дня (дней) со дня принятия
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги;

- на бумажном носителе - в срок не более 3 дней со дня принятия решения о
предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги.

Указанные  в  настоящем пункте  документы направляются  в  МФЦ не  позднее
двух рабочих дней до окончания срока предоставления Муниципальной услуги.

Специалист  МФЦ,  ответственный  за  выдачу  документов,  полученных  от
Администрации  по  результатам  рассмотрения  представленных  заявителем
документов,  в  день  их  получения  от  Администрации  сообщает  заявителю  о
принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка),
а также о возможности получения документов в МФЦ.

2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде, в
том  числе  предоставления  возможности  подачи  электронных  документов  на
ПГУ ЛО.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при
технической реализации услуги на ПГУ ЛO.

Деятельность ПГУ ЛO по организации предоставления муниципальной услуги
осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ
«Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»,
Федеральным  законом  от  27.07.2006  №  149-ФЗ  «Об  информации,
информационных  технологиях  и  о  защите  информации»,  постановлением
Правительства  Российской  Федерации  от  25.06.2012  №  634  «О  видах



электронной  подписи,  использование  которых допускается  при  обращении  за
получением государственных и муниципальных услуг».

2.17.1.  Для  получения  муниципальной  услуги  через  ПГУ  ЛO  заявителю
необходимо  предварительно  пройти  процесс  регистрации  в  Единой  системе
идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА).

2.17.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими
способами:

с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;

без личной явки на прием в Администрацию.

2.17.3.  Для  получения  муниципальной  услуги  без  личной  явки  на  приём  в
Администрацию заявителю  необходимо  предварительно  оформить  усиленную
квалифицированную электронную подпись (далее - ЭП) для заверения заявления
и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО.

2.17.4.  Для  подачи  заявления  через  ПГУ  ЛO  заявитель  должен  выполнить
следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

в  личном  кабинете  на  ПГУ ЛO  заполнить  в  электронном  виде  заявление  на
оказание услуги;

в  случае,  если  заявитель  выбрал  способ  оказания  услуги  с  личной  явкой  на
прием в Администрацию - приложить к заявлению электронные документы;

в  случае,  если  заявитель  выбрал  способ  оказания  услуги  без  личной явки  на
прием в Администрацию:

-  приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной
квалифицированной электронной подписью;

-  приложить  к  заявлению электронный документ,  заверенный усиленной
квалифицированной электронной подписью нотариуса (в случае, если требуется
представление документов, заверенных нотариально);

-  заверить  заявление  усиленной  квалифицированной  электронной
подписью, если иное не установлено действующим законодательством.

направить  пакет  электронных  документов  в  Администрацию  посредством
функционала ПГУ ЛО.

2.17.5. В результате направления пакета электронных документов посредством
ПГУ ЛО в соответствии с  требованиями пункта  4  или 5  автоматизированной
информационной  системой  межведомственного  электронного  взаимодействия
Ленинградской  области  (далее  -  АИС  «Межвед  ЛО»)  производится
автоматическая  регистрация  поступившего  пакета  электронных  документов  и
присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в
личном кабинете ПГУ ЛО



2.17.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если
направленные  заявителем  (уполномоченным  лицом)  электронное  заявление  и
электронные документы заверены усиленной квалифицированной электронной
подписью, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия:

формирует  пакет  документов,  поступивший  через  ПГУ  ЛО,  и  передает
должностному  лицу  Администрации,  наделенному  в  соответствии  с
должностным  регламентом  функциями  по  выполнению  административной
процедуры по приему заявлений и проверке документов,  представленных для
рассмотрения;

после  рассмотрения  документов  и  принятия  решения  о  предоставлении
муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в
АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС
«Межвед ЛО»;

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении
средств  связи,  затем  направляет  документ  способом,  указанным в  заявлении:
почтой,  либо  выдает  его  при  личном  обращении  заявителя,  либо  направляет
электронный  документ,  подписанный  усиленной  квалифицированной
электронной  подписью  должностного  лица,  принявшего  решение,  в  Личный
кабинет заявителя.

2.17.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если
направленные  заявителем  (уполномоченным  лицом)  электронное  заявление  и
электронные  документы  не  заверены  усиленной  квалифицированной
электронной  подписью,  должностное  лицо  Администрации  выполняет
следующие действия:

формирует  пакет  документов,  поступивший  через  ПГУ  ЛO,  и  передает
должностному  лицу  Администрации,  наделенному  в  соответствии  с
должностным  регламентом  функциями  по  выполнению  административной
процедуры по приему заявлений и проверке документов,  представленных для
рассмотрения;

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно
содержать  следующую  информацию:  адрес  Администрации,  в  которую
необходимо  обратиться  заявителю,  дату  и  время  приема,  номер  очереди,
идентификационный  номер  приглашения  и  перечень  документов,  которые
необходимо представить  на  приеме.  В  АИС «Межвед  ЛО» дело  переводит  в
статус «Заявитель приглашен на прием».

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы
хранятся  в  АИС  «Межвед  ЛО»  в  течение  30  календарных  дней,  затем
должностное лицо Администрации, наделенное, в соответствии с должностным
регламентом,  функциями  по  приему  заявлений  и  документов  через  ПГУ  ЛО
переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае, если заявитель



явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев
должностное лицо Администрацииведущее прием, отмечает факт явки заявителя
в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении (отказе в
предоставлении)  муниципальной  услуги  заполняет  предусмотренные  в  АИС
«Межвед  ЛО»  формы  о  принятом  решении  и  переводит  дело  в  архив  АИС
«Межвед ЛО».

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом решении с
помощью  указанных  в  заявлении  средств  связи,  затем  направляет  документ
способом, указанным в заявлении: в письменном виде

почтой,  либо  выдает  его  при  личном  обращении  заявителя,  либо  направляет
электронный  документ,  подписанный  усиленной  квалифицированной
электронной  подписью  должностного  лица,  принявшего  решение,  в  личный
кабинет ПГУ.

2.17.8.  В  случае  поступления  всех  документов,  указанных  в  пункте  2.6.
настоящего  административного  регламента,  и  отвечающих  требованиям,  в
форме  электронных  документов  (электронных  образов  документов),
удостоверенных  усиленной  квалифицированной  электронной  подписью,  днем
обращения  за  предоставлением  муниципальной  услуги  считается  дата
регистрации приема документов на ПГУ ЛО.

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное
заявление и документы не заверены усиленной квалифицированной электронной
подписью,  днем  обращения  за  предоставлением  муниципальной  услуги
считается  дата  личной  явки  заявителя  в  Администрацию  с  предоставлением
документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента,
и  отсутствия  оснований,  указанных  в  пункте  2.9.  настоящего
Административного регламента.

2.17.9. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством
ПГУ по требованию заявителя направляет  результат  предоставления  услуги в
форме  электронного  документа,  подписанного  усиленной  квалифицированной
электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае
заявитель  при  подаче  запроса  на  предоставление  услуги  отмечает  в
соответствующем поле такую необходимость).

3.  Приложение  №2  к  Административному  регламенту  предоставления
администрацией МО Бережковское сельское поселение Муниципальной услуги
по приемке в эксплуатацию после переустройства,  и (или) перепланировки, и
(или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или
нежилого  помещения  в  жилое  помещение  изложить  в  следующей  редакции
согласно приложению №1 . 

4. Настоящее  постановление  подлежит  официальному  опубликованию  и
размещению на сайте администрации МО Бережковское сельское поселение.



5. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

6. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава администрации

МО Бережковское сельское поселение                               В.Б. Ожерельев

Приложение №1
 к постановлению №__от_______г. 

О внесении изменений в Постановление администрации 
МО Бережковское сельское поселение Волховского 

муниципального района Ленинградской области 
№ 85 от 08 июля 2015 года 

В  администрацию муниципального 
образования

Заявление
о приеме в эксплуатацию после завершения переустройства, и (или) перепланировки, и
(или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого

помещения в жилое помещение
(ненужное зачеркнуть)

от  _____________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

(указывается собственник помещения либо уполномоченное им лицо)
                                 

    Прошу принять в эксплуатацию после ________________________________________
            (указывается вид производимых работ 

_______________________________________________________________________________
в соответствии с уведомлением о переводе помещения)

жилое (нежилое) помещение, расположенное по адресу: 
(ненужное зачеркнуть)
_________________________________________________________,
принадлежащее  на праве  собственности,  в   целях  использования   помещения  в  качестве
________________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю:

№
п/п

Наименование документа *Кол-во листов

1.

«__» ________________ 20__ г.          __________________                 ____________________
                 (дата)                                                          (подпись заявителя)                                  (Ф.И.О. заявителя)
Для физических лиц указываются:  фамилия, имя, отчество, реквизиты документа,  удостоверяющего личность
(серия,  номер,  кем и когда выдан),  место  жительства,  номер телефона;  для представителя  физического лица
указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.
Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения,
номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с
указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Результат рассмотрения заявления прошу:
 Выдать на руки в Администрации
 Выдать на руки в МФЦ
 Направить по почте



 Направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ

___________________                                                                                __________________
(дата)                                                                                                              (подпись)


	О внесении изменений в Постановление администрации МО Бережковское сельское поселение Волховского муниципального района Ленинградской области № 85 от 08 июля 2015 года Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» на территории МО Бережковское сельское поселение
	На основании проверки комитета экономического развития и инвестиционной деятельности администрации Волховского муниципального района Ленинградской области по Постановлению администрации МО Бережковское сельское поселение Волховского муниципального района Ленинградской области № 85 от 08 июля 2015 года Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» на территории МО Бережковское сельское поселение, в соответствии с Федеральным законом от 1 декабря 2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов».
	постановляю:
	Внести следующие изменения в Постановление администрации МО Бережковское сельское поселение Волховского муниципального района Ленинградской области № 85 от 08 июля 2015 года Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» на территории МО Бережковское сельское поселение:
	1. Раздел1. Общие положения изложить в следующей редакции:
	1.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – муниципальная услуга).
	1.2. Наименование органа местного самоуправления (далее - ОМСУ), предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
	1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация МО Бережковское сельское поселение Волховского муниципального района Ленинградской области (далее - Администрация). Администрация ОМСУ
	1.2.2. Структурным подразделением, ответственными за предоставление муниципальной услуги, является отдел по управлению муниципальным имуществом (далее – Отдел).
	Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). Заявители представляют документы в МФЦ путем личной подачи документов.
	Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО).
	1.3. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации.
	1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации.
	Место нахождения Бережковское сельское поселение: 187414, Ленинградская область, Волховский район, дер.Бережки, ул.Песочная, д.10.;
	График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, обед с 13.00 до 13.48;
	пятница с 9.00 до 17.00, обед с 13.00 до 13.48;
	Справочные телефоны Администрации: 8(813 63) 37-774, 8(813 63) 37-762;
	Факс: 8(813 63) 37-774;
	Адрес электронной почты Администрации: b--s--p@yandex.ru ;
	1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы Отдела ;
	Место нахождения Бережковское сельское поселение: 187414, Ленинградская область, Волховский район, дер.Бережки, ул.Песочная, д.10. ;
	Приемные дни отдела: вторник, четверг с 9.00 до 16.00, обед с 13.00 до 13.48.
	Справочные телефоны Отдела: 8(813 63) 37-762;
	Факс: 8(813 63) 37-774;
	Адрес электронной почты Отдела: b--s--p@yandex.ru ;
	1.4. Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.
	1.5. Справочные телефоны и адреса электронной почты (E-mail) МФЦ и его филиалов указаны в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
	1.6. Адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области в сети Интернет: www.gu.lenobl.ru.
	Адрес официального сайта администрации муниципального образования Бережковское сельское поселение в сети Интернет: : adm-berezhki.ru
	1.7. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги производится путем опубликования нормативных документов и настоящего Административного регламента в официальных средствах массовой информации, а также путем личного консультирования.
	Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления может быть получена:
	а) устно - по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента в приемные дни понедельник-пятница по предварительной записи (запись осуществляется по справочному телефону, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента).
	Приём заявителей в Отделе осуществляется:
	- начальником Отдела (заведующим Отделом);
	- специалистами Отдела.
	Время консультирования при личном обращении не должно превышать 15 минут.
	б) письменно - путем направления почтового отправления по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента.
	Почтовой связью ответ направляется в адрес заявителя в течение 5 рабочих дней со дня регистрации запроса в Отделе.
	в) по справочному телефону, указанному в пункте 1.3. настоящего Административного регламента.
	При ответах на телефонные звонки специалист, должностное лицо Отдела, подробно в вежливой форме информируют заявителя. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела. Время консультирования по телефону не должно превышать 15 минут. В случае если специалист, должностное лицо Отдела не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, заявителю сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
	г) по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты, указанному в пункте 1.3 настоящего административного регламента, в том числе с приложением необходимых документов, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью (ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты отправителя запроса);д) на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области: http://www.gu.lenobl.ru.
	1.8. Текстовая информация, указанная в пунктах 1.3 - 1.6 настоящего Административного регламента, размещается на стендах в помещениях администрации муниципального образования Бережковское сельское поселение, в помещениях филиалов МФЦ.
	Копия Административного регламента размещается на официальном сайте администрации муниципального образования Бережковское сельское поселение в сети Интернет по адресу: : adm-berezhki.ru и на портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области.
	1.9. Заявителем муниципальной услуги является собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо (далее - заявитель).
	Представлять интересы заявителя от имени физических лиц о приеме в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение могут:
	- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;
	- опекуны недееспособных граждан;
	- представители граждан, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;
	- несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет с согласия законных представителей.
	Представлять интересы от имени юридических лиц о приеме в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение могут:
	- лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами от имени юридического лица без доверенности;
	- представители юридических лиц в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
	2.Раздел 2. «Стандарт предоставления Муниципальной услуги» изложить в следующей редакции:
	2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение».
	2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
	Муниципальную услугу предоставляет Администрация.
	Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги является Отдел Администрации.
	2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
	Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более тридцати дней с даты поступления в Администрацию соответствующего заявления.
	2.4. Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, непосредственно заявителю определяется Администрацией в пределах срока предоставления муниципальной услуги, срок направления документов почтовым отправлением в случае неявки заявителя для личного получения документов - не более трех рабочих дней со дня истечения срока предоставления муниципальной услуги.
	Срок выдачи непосредственно заявителю документов (отправки электронных документов), являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, определяется Администрацией в пределах срока предоставления муниципальной услуги.
	2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
	- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», № 237, 25.12.1993);
	- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
	- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
	- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
	- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
	- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 2036; № 27, ст. 3880);
	- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
	- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Российская газета», № 247, 23.12.2009, «Собрание законодательства РФ», 28.12.2009, № 52 (2 ч.), ст. 6626.);
	- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения о федеральной государственной информационной системе "Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме";
	- Постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;
	- Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции».
	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
	Для приема в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо (заявитель) подает (направляет почтой) в Администрацию или представляет лично в МФЦ, либо через ПГУ ЛО следующие документы:
	1) заявление о приеме в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение установленной формы;
	2) документ, удостоверяющий личность заявителя: паспорт гражданина Российской Федерации или временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации;
	3) копии учредительных документов (в случае если копии не удостоверены нотариально, представляются оригиналы учредительных документов) (при обращении юридического лица);
	4) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (в случае необходимости);
	5) уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, содержащее в себе требования о проведении переустройства и (или) перепланировки, перечень иных работ, если их проведение необходимо;
	2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций и подлежащих представлению в рамках межведомственного взаимодействия.
	Документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, не требуется.
	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена действующим законодательством.
	Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены действующим законодательством.
	2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в следующих случаях:
	1) в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, либо наименование юридического лица, обратившегося за предоставлением услуги;
	2) текст в заявлении не поддается прочтению;
	3) заявление подписано не уполномоченным лицом.
	2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
	Основаниями для отказа в подтверждении завершения перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение являются:
	1) представления документов в ненадлежащий орган;
	2) нарушение при выполнении работ по переустройству, и (или) перепланировке, и (или) иных работ требований проектной документации;
	3) необеспечение заявителем доступа членов Комиссии по приемке в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение для осмотра помещения в согласованные с заявителем время и дату осмотра.
	2.11. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно.
	2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
	2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
	2.13.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Администрации в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в Администрацию.
	2.13.2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в Администрацию.
	2.13.3. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа посредством Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области, при наличии технической возможности, осуществляется в течение 1 рабочего дня с даты получения такого запроса.
	2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации и МФЦ при наличии соглашения о взаимодействии.
	2.14.2. Возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.
	2.14.3. Вход в здание (строение), в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами.
	2.14.4. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. В местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется.
	2.14.5. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.
	2.14.6. Помещения приема и выдачи документов оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления муниципальных услуг.
	2.14.7. Помещение приема и выдачи документов может быть оборудовано информационным табло, предоставляющим информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (включая трансляцию видеороликов, разъясняющих порядок предоставления муниципальных услуг), а также регулирующим поток «электронной очереди». Информация на табло может выводиться в виде бегущей строки.
	2.14.8. Информационное табло размещается рядом со входом в помещение таким образом, чтобы обеспечить видимость максимально возможному количеству заинтересованных лиц.
	2.14.9. Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
	2.14.10. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.
	2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
	наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления услуги на информационных стендах, информационных ресурсах в сети Интернет, на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области;
	информирование о ходе предоставления услуги при личном контакте, с использованием сети Интернет или средств телефонной связи;
	взаимодействие заявителя с сотрудником в случае получения заявителем консультации на приеме;
	наличие необходимого и достаточного количества сотрудников, а также помещений, в которых осуществляется прием и выдача документов заявителям;
	возможность подачи документов для предоставления услуги в электронном виде с помощью информационных ресурсов в сети Интернет или Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области
	возможность осуществления мониторинга хода предоставления услуги в электронном виде с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области
	2.15.2. Качество муниципальной услуги характеризуется отсутствием:
	очередей при приеме и выдаче документов заявителям;
	нарушений сроков предоставления услуги;
	обоснованных жалоб и претензий на действия (бездействие) сотрудников, предоставляющих услугу.
	2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
	Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администрацией. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.
	2.16.1. МФЦ осуществляет:
	- взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Ленинградской области, органами местного самоуправления Ленинградской области и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;
	- информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальных услуг;
	- прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг либо являющихся результатом предоставления муниципальных услуг;
	- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг.
	2.16.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения Муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
	а) определяет предмет обращения;
	б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
	в) проводит проверку правильности заполнения запроса;
	г) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за Муниципальной услугой;
	д) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее - ЭП);
	е) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию:
	- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;
	- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.
	По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.
	2.16.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления Муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, направляет необходимые документы (акт приемочной комиссии о завершении переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, письменный отказ в подтверждении завершения переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, другие документы) в МФЦ для их последующей передачи заявителю:
	- в электронном виде в течение 1 рабочего (рабочих) дня (дней) со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги;
	- на бумажном носителе - в срок не более 3 дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги.
	Указанные в настоящем пункте документы направляются в МФЦ не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления Муниципальной услуги.
	Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, в день их получения от Администрации сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.
	2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде, в том числе предоставления возможности подачи электронных документов на ПГУ ЛО.
	Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при технической реализации услуги на ПГУ ЛO.
	Деятельность ПГУ ЛO по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
	2.17.1. Для получения муниципальной услуги через ПГУ ЛO заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА).
	2.17.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими способами:
	с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;
	без личной явки на прием в Администрацию.
	2.17.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в Администрацию заявителю необходимо предварительно оформить усиленную квалифицированную электронную подпись (далее - ЭП) для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО.
	2.17.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛO заявитель должен выполнить следующие действия:
	пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
	в личном кабинете на ПГУ ЛO заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги;
	в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в Администрацию - приложить к заявлению электронные документы;
	в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в Администрацию:
	- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью;
	- приложить к заявлению электронный документ, заверенный усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса (в случае, если требуется представление документов, заверенных нотариально);
	- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подписью, если иное не установлено действующим законодательством.
	направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала ПГУ ЛО.
	2.17.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО в соответствии с требованиями пункта 4 или 5 автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее - АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО
	2.17.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия:
	формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает должностному лицу Администрации, наделенному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;
	после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;
	уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя.
	2.17.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия:
	формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛO, и передает должностному лицу Администрации, наделенному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;
	формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес Администрации, в которую необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием».
	В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем должностное лицо Администрации, наделенное, в соответствии с должностным регламентом, функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».
	Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае, если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев должностное лицо Администрацииведущее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя окончен».
	После рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО».
	Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: в письменном виде
	почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ.
	2.17.8. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО.
	В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в Администрацию с предоставлением документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.9. настоящего Административного регламента.
	2.17.9. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче запроса на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость).

