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О внесении изменений в постановление мэрии 
городского округа Тольятти от 16.10.2013 № 3190-п/1 
«Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги: «Перевод жилого помещения 
в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

В целях приведения в соответствие с действующим законодательством муниципальных правовых актов городского округа Тольятти, руководствуясь Уставом городского округа Тольятти, администрация городского округа Тольятти ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. В названии постановления слово «мэрии» заменить словом «администрации».
2. Внести в административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Перевод жилого помещении в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение», утвержденный постановлением мэрии городского округа Тольятти от 16.10.2013 № 3190-п/1 (далее – Регламент), (газета Городские ведомости, 2013, 22 октября; 2014, 19 августа; 2015, 8 сентября; 2016, 29 марта, 15 июля; 2017, 24 января, 10 февраля; 2019, 9 августа; 2020, 9 июня), следующие изменения:
2.1. Абзац пятый пункта 2.2. Регламента изложить в следующей редакции:

«Заявителями при предоставлении услуги в электронном виде являются физические лица, юридические лица, зарегистрированные в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА) для работы на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru) (далее - ЕПГУ) и Региональном портале государственных услуг Самарской области (gosuslugi.samregion.ru) (далее – РПГУ). Условия регистрации в ЕСИА размещены на ЕПГУ.».
2.2. Подпункт 2.3.3. пункта 2.3. Регламента признать утратившим силу.

2.3. Пункт 2.5 Регламента дополнить словами «(далее - Росреестр), адрес в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» https://rosreestr.gov.ru».
2.4. Пункт 2.6. Регламента изложить в следующей редакции:
«2.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом рассмотрения обращения за предоставлением муниципальной услуги, направленного в электронной форме посредством ЕПГУ или РПГУ, является информирование о порядке оказания муниципальной услуги в следующих случаях, если: 
- документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, не подписаны электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
- имеются замечания к комплектности и оформлению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.».
2.5. Пункт 2.7. Регламента дополнить абзацем третьим следующего содержания:

«Срок исправления опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документов – 7 рабочих дней.».
2.6. Пункт 2.8. Регламента изложить в следующей редакции:

«2.8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- "Жилищный кодекс Российской Федерации" от 29.12.2004 N 188-ФЗ, п.п. 7, 9.1 п. 1 ст. 14; ст.ст. 26, 27;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", п. 6 ч. 1 ст. 16;

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- постановление администрации городского округа Тольятти от 11.09.2019                 № 2474-п/1 "Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых в муниципальном автономном учреждении городского округа Тольятти "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" и Перечня муниципальных услуг, предоставление которых посредством комплексного запроса не осуществляется";

- закон Самарской области от 03.10.2014 № 89-ГД «О предоставлении в Самарской области государственных и муниципальных услуг по экстерриториальному принципу»;

- постановление мэрии городского округа Тольятти Самарской области от 23.05.2014 № 1683-п/1 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг городского округа Тольятти»;

- настоящий административный регламент.».
2.7. Подпункты 2.8.1, 2.8.2, 2.8.3 пункта 2.8. Регламента признать утратившими силу.
2.8. Подпункт 2.9.1 пункта 2.9 Регламента изложить в следующей редакции:

«2.9.1. Перечень документов:

	N п/п
	Унифицированное наименование вида документа (сведений) для использования в информационных системах <*>
	Наименование вида документа (сведений) в соответствии с нормативными правовыми актами
	Форма представления документа (сведений) (оригинал/копия/электронный документ), количество экземпляров
	Условия представления документа (сведений) <**>
	Основания представления документа (сведения) (номер статьи, наименование нормативного правового акта)
	Орган, уполномоченный выдавать документ
	Источник представления документа (сведений) (заявитель/орган, организация, участвующие в межведомственном (внутриведомственном) взаимодействии) <***>

	1
	Заявление на предоставление услуги
	Заявление о переводе помещения
	Оригинал/в форме электронного документа, в 1 экз.
	Без возврата
	П. 1 ч. 2 ст. 23 ЖК РФ
	Заявитель
	Заявитель

	2
	Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости 
	Правоустанавливающие документы на переводимое помещение
	Оригинал или засвидетельствованная в нотариальном порядке копия/в форме электронного документа, в 1 экз.
	Без возврата
	П. 2 ч. 2 ст. 23 ЖК РФ
	Росреестр
	В порядке межведомственного взаимодействия или заявитель по собственной инициативе

	
	Документ, удостоверяющий права заявителя на объект недвижимости, если такие права не зарегистрированы в ЕГРН 
	
	Оригинал/копия/в форме электронного документа, в 1 экз.
	Без возврата
	П. 2 ч. 2 ст. 23 ЖК РФ
	Орган технической инвентаризации
	Заявитель

	3
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	Документ, удостоверяющий  личность заявителя, доверенного лица
	Оригинал/копия/в форме электронного документа, в 1 экз.
	Только для просмотра (снятия копи) в начале оказания услуги
	Пункт 1 Указа Президента Российской Федерации от 13.03.1997 N 232 "Об основном документе, удостоверяющем личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации"; пункт 1 Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 08.07.1997 N 828; Федеральный закон от 25.07.2002 N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации"
	МВД РФ
	Заявитель

	4
	Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического или физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического или физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации (доверенность)
	Оригинал/копия/в форме электронного документа, в 1 экз
	Без возврата
	Статьи 185 и 185.1 Гражданского кодекса РФ
	Нотариат, иные лица, указанные в пункте 2 статьи 185.1 Гражданского кодекса РФ
	Заявитель


	5
	Технический план

_________

Технический паспорт помещения
	План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения)
	оригинал/копия/в форме электронного документа, в 1 экз.
	Без возврата
	П. 3 ч. 2 ст. 23 ЖК РФ
	Росреестр
	В порядке межведомственного взаимодействия или заявитель по собственной инициативе

	6
	Поэтажный план дома
	Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	оригинал/копия/в форме электронного документа, в 1 экз.
	Без возврата
	П. 4 ч. 2 ст. 23 ЖК РФ
	Росреестр
	В порядке межведомственного взаимодействия или заявитель по собственной инициативе

	7
	Проект переустройства и (или) перепланировки помещения
	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)
	Оригинал/в форме электронного документа, в 1 экз.
	Без возврата
	П. 5. ч. 2 ст. 23 ЖК РФ
	Проектная организация, имеющая членство СРО
	Заявитель

	8
	Решение  общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме
	Протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение
	Оригинал/в форме электронного документа, в 1 экз.
	Без возврата
	П. 6. ч. 2 ст. 23 ЖК РФ
	Собрание собственников 
	Заявитель

	9
	Согласие правообладателей объекта недвижимости
	Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение
	оригинал/копия/в форме электронного документа, в 1 экз.
	Без возврата
	П. 7 ч. 2 ст. 23 ЖК РФ
	Физические и юридические лица
	Заявитель


<*> указывается в случаях несовпадения наименования документов (сведений), указанных в нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги, и наименования документов (сведений), используемых в информационных системах, в том числе обеспечивающих осуществление межведомственного информационного взаимодействия и предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

<**> - в графе указываются условия предоставления документов (сведений), необходимых для получения муниципальной услуги, в орган, предоставляющий муниципальную услугу, а именно: 

- без возврата;

- на все время оказания услуги с возможностью возврата по требованию заявителя;

- только для просмотра (снятия копии) в начале оказания услуги;

- на все время оказания услуги с обязательным возвратом заявителю.

<***> - заявитель вправе представить указанные документы в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.
______________________
При получении администрацией городского округа Тольятти (Администрациями районов) электронных дубликатов документов, направленных заявителем вместе с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, администрация городского округа Тольятти (Администрациями районов) не вправе требовать от заявителей представления оригиналов документов и информации, предусмотренных перечнем документов и информации, в отношении которых создаются и направляются в федеральные органы исполнительной власти, органы государственных внебюджетных фондов, исполнительные органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, и гражданам электронные дубликаты документов и информации (далее - перечень документов и информации, в отношении которых создаются и направляются электронные дубликаты) и ранее представленных заявителем в многофункциональный центр на бумажном носителе. 

Электронные дубликаты документов, размещенные в личном кабинете заявителя на ЕПГУ или в личном кабинете заявителя на РПГУ, направляются в администрацию городского округа Тольятти (Администрациями районов) заявителем самостоятельно вместе с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, подаваемым заявителем с использованием личного кабинета заявителя на ЕПГУ или личного кабинета заявителя на РПГУ.

Перечень документов и информации, в отношении которых создаются и направляются электронные дубликаты, утвержден постановлением Правительства Российской Федерации от 25.10.2021 №1818 «Об отдельных вопросах, связанных с электронными дубликатами документов и информации, заверенными усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.9. Пункт 2.10. Регламента изложить в следующей редакции:

«2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.10.1. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрен.».
2.10. Абзац шестой подпункта 2.16.1 пункта 2.16. Регламента изложить в следующей редакции:

«2) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством ЕПГУ или РПГУ при наличии технической возможности.».

2.11. Абзац пятый подпункта 2.16.2. пункта 2.16. Регламента изложить в следующей редакции:

«2) при обращении заявителя посредством ЕПГУ или РПГУ результат предоставления муниципальной услуги размещается в личном кабинете заявителя на ЕПГУ или РПГУ (в соответствии с источником получения заявления) в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с указанием права заявителя обратиться непосредственно в Сектор за документом на бумажном носителе.».
2.12. Подпункт 2.17.2. пункта 2.17. Регламента изложить в следующей редакции:
«2.17.2. Помещения должны соответствовать Требованиям к организации работ с персональными электронными вычислительными машинами и копировально-множительной техникой, утвержденным Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 02.12.2020 № 40 «Об утверждении санитарных правил СП 2.2.3670-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям труда», а также Правилам организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376.». 
2.13. Раздел III Регламента изложить в новой редакции: 
«III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенность выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.

3.1. Состав и последовательность административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги: 
- прием, проверка и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае обращения заявителя в Администрацию района;
- прием и регистрация заявления и документов при обращении заявителя за муниципальной услугой в электронной форме;
- прием, проверка и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае обращения заявителя в МАУ "МФЦ"; 
- передача заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, из МАУ "МФЦ" в Администрацию района; 
- формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
- рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, межведомственной комиссией администрации района, подготовка проекта решения о предоставлении муниципальной услуги, об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
- оформление решения о предоставлении муниципальной услуги;
- выдача результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя в Администрацию района;
- передача результата предоставления муниципальной услуги из Администрации района в МАУ "МФЦ", выдача результата в МАУ "МФЦ";
- выдача результата предоставления услуги заявителю при обращении в электронной форме.

- ведение записи на прием в ГИС "Запись на прием в органы власти и МФЦ на Региональном портале.
Общая блок-схема последовательности административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, приводится в Приложении № 3 к Регламенту.
3.2. Порядок выполнения административных процедур:

3.2.1. Прием, проверка и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя в Администрацию района.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены по выбору заявителя на бумажном носителе или в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, если иное не установлено федеральными законами, регулирующими правоотношения в установленной сфере деятельности.

3.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию района.

3.2.1.2. Должностные лица, ответственные за выполнение административной процедуры:

- специалист, ответственный за прием и проверку документов (далее - специалист);

- сотрудник бюро документооборота Администрации района;

- сотрудник канцелярии администрации городского округа Тольятти.

Полномочия специалиста определяются приказом заместителя главы городского округа - главы администрации района, должностными инструкциями.

3.2.1.3. Полномочия специалиста:

- принимать документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, и осуществлять их проверку на комплектность и оформление;

- заверять копии документов (при наличии оригиналов);

- консультировать заявителя по оформлению заявления (при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении);

«3.2.1.4. Обязанности Специалиста:

- установить личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя – на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя);

- проверить срок действия документа, удостоверяющего его личность и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и приложенных к нему документах.

В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица Специалист удостоверяется, что:

1)
текст в заявлении о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение поддается прочтению;

2)
в заявлении о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) физического лица либо наименование юридического лица;

3)
заявление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение подписано заявителем или уполномоченным представителем;

При установлении факта отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям Регламента – уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы.

В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения он повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном Регламентом.
3.2.1.5. Способ фиксации административной процедуры:

Специалист формирует в Журнале учета заявлений на предоставление услуги по форме согласно Приложению N 4 к Регламенту запись о приеме заявления и документов.

Дата приема заявления и прилагаемых документов от гражданина, обратившегося за предоставлением услуги, подтверждается распиской, выдаваемой заявителю по форме согласно Приложению N 5 к Регламенту.

Расписка оформляется специалистом в 1 экземпляре, который передается заявителю.
3.2.1.6. Результат административной процедуры:

- зарегистрированное заявление и документы.
3.2.1.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры: не более 30 минут.

3.2.1.8. В случае поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Администрацию городского округа Тольятти по почте сотрудник канцелярии администрации городского округа Тольятти:

- регистрирует их в системе электронного документооборота "ДЕЛО" (далее - СЭД "ДЕЛО");

- не позднее первого рабочего дня, следующего за днем поступления заявления и документов, передает их заместителю главы городского округа - главе администрации соответствующего района (по адресу переводимого помещения), который посредством СЭД "ДЕЛО" отписывает их на исполнение заведующему сектором по вопросам ЖКХ и перепланировок управления ЖКХ. Заведующий сектором по вопросам ЖКХ и перепланировок управления ЖКХ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем поступления заявления и документов в сектор по вопросам ЖКХ и перепланировок управления ЖКХ, передает их на исполнение специалисту.

Порядок и сроки по приему, регистрации и передаче поступивших документов определяются в соответствии с Регламентом делопроизводства и документооборота в администрации городского округа Тольятти.
3.2.1.9. При представлении заявления и документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, посредством почтового отправления, подлинность подписей заявителей и получателей муниципальной услуги на заявлении должны быть засвидетельствованы в нотариальном порядке.

Результатом выполнения административной процедуры является:

- принятое и зарегистрированное или принятое посредством почтового отправления, зарегистрированное в СЭД "ДЕЛО" и переданное в сектор по вопросам ЖКХ и перепланировок управления ЖКХ заявление с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Прием и регистрация заявления и документов при обращении заявителя за муниципальной услугой в электронной форме.
3.2.2.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направленные заявителем посредством ЕПГУ, РПГУ принимаются в работу в течение 1 рабочего дня. 
3.2.2.2. Должностные лица, ответственные за выполнение административной процедуры:

- сотрудник бюро документооборота Администрации района в зависимости от адреса переводимого помещения. В случае если адрес помещения не относится к городскому округу Тольятти, заявление регистрирует сотрудник канцелярии администрации городского округа Тольятти. Полномочия сотрудника бюро документооборота Администрации района определяются приказом заместителя главы - главы Администрации района, должностными инструкциями.

3.2.2.3. Сотрудник бюро документооборота выполняет следующие действия:

- ежедневно проводит мониторинг поступления заявлений в электронной форме;

- регистрирует заявление в СЭД "ДЕЛО" с указанием в карточке "Электронный вид" заявления.

3.2.2.4. Информация о регистрации заявления размещается в личном кабинете заявителя на Региональном портале (номер и дата регистрации заявления).

3.2.2.5. Результат административной процедуры:

- зарегистрированное заявление.

3.2.2.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры - не позднее первого рабочего дня, следующего за днем его поступления в администрацию городского округа Тольятти, а в случае нерабочего или праздничного дня в первый рабочий день, следующий за нерабочим или праздничным днем.

3.2.2.7. Процедуры рассмотрения заявления и документов, принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителю при обращении заявителя в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ аналогичны процедурам рассмотрения заявления и документов, принятия решения о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении заявителя в орган, предоставляющий услугу. Результат предоставления муниципальной услуги направляется в личный кабинет ЕПГУ, РПГУ (в соответствии с источником получения заявления).
3.2.3. Прием, проверка и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае обращения заявителя в МАУ "МФЦ".

3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя (или его полномочного представителя) в МАУ "МФЦ" для получения муниципальной услуги.

3.2.3.2. Выполнение административной процедуры осуществляет сотрудник МАУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов.

3.2.3.3. Сотрудник МАУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, устанавливает предмет обращения заявителя и проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, а именно: срок действия документа, наличие записи об органе, выдавшем документ, дату выдачи, подписи и фамилии должностных лиц, оттиск печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя, в случае обращения полномочного представителя за предоставлением муниципальной услуги.
3.2.3.4. Сотрудник МАУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, проверяет комплектность и правильность оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, удостоверяется, что:
1)
текст в заявлении о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение поддается прочтению;

2)
в заявлении о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) физического лица либо наименование юридического лица;

3)
заявление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение подписано заявителем или уполномоченным представителем;

При установлении факта отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям Регламента – уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы.

В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения он повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном Регламентом.
3.2.3.5. В случае необходимости представления копии документа и отсутствия ее у заявителя, сотрудник МАУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет бесплатное копирование документов с оригинала, после чего делает запись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, проставляет соответствующий штамп (при наличии).
3.2.3.6. В случае отсутствия у заявителя оформленного заявления на предоставление услуги сотрудник МАУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, оказывает содействие в оформлении заявления на предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями Регламента, в том числе с использованием программных средств. В оформленном заявлении заявитель собственноручно указывает свою фамилию, имя и отчество (последнее - при наличии), ставит дату и подпись.

3.2.3.7. Сотрудник МАУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет ввод информации в Электронный журнал ГИС СО "МФЦ" (далее - Электронный журнал) с указанием следующих сведений:

- фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии);

- даты рождения;

- документа, удостоверяющего личность;

- серии, номера и даты выдачи документа, удостоверяющего личность;

- фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии) представителя, если заявление подается не лично заявителем;

- адреса регистрации, адреса фактического проживания;

- номера телефонов.

3.2.3.8. Сотрудник МАУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует заявление на предоставление услуги и прилагаемые к нему документы в Электронном журнале.

3.2.3.9. Сотрудник МАУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, формирует заявление-расписку о приеме документов с использованием программных средств в двух экземплярах, в которой указываются:

- наименование МАУ "МФЦ";

- дата и номер регистрации заявления и документов в Электронном журнале;

- информация о заявителе (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), данные документа, удостоверяющего личность);

- перечень документов, принятых от заявителя, с указанием их наименования, формы их представления, количества экземпляров каждого из принятых документов, количества листов в каждом экземпляре документов;

- срок оказания услуги;

- номер дела и Pin-код для мониторинга статуса оказания услуги на Едином портале сети МФЦ по Самарской области;

- фамилия и инициалы сотрудника МАУ "МФЦ", принявшего документы;

- справочный телефон МАУ "МФЦ", по которому заявитель может уточнить ход предоставления услуги.

3.2.3.10. Сотрудник МАУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, ставит подпись на заявлении-расписке о приеме документов и передает ее для подписания заявителю.

3.2.3.11. Сотрудник МАУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, выдает первый экземпляр заявления-расписки заявителю. Второй экземпляр прилагается к заявлению.

3.2.3.12. Сотрудник МАУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, передает документы сотруднику МАУ "МФЦ", ответственному за отправку документов, с отметкой в Электронном журнале.
3.2.3.13. Результатом выполнения административной процедуры является:

- зарегистрированное заявление на предоставление муниципальной услуги с приложенным пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.4. Передача заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, из МАУ "МФЦ" в Администрацию района.

3.2.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотруднику МАУ "МФЦ", ответственному за отправку документов.

3.2.4.2. Выполнение административной процедуры осуществляет сотрудник МАУ "МФЦ", ответственный за отправку документов, курьер МАУ "МФЦ".

3.2.4.3. Сотрудник МАУ "МФЦ", ответственный за отправку документов, производит отметку в Электронном журнале о получении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.4.4. Сотрудник МАУ "МФЦ", ответственный за отправку документов, формирует реестр передачи документов, представленных заявителем, с указанием Администрации района, обеспечивающей предоставление муниципальной услуги, информации о заявителе (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)), номера регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Электронном журнале, количества листов в документах, передаваемых в Администрацию района, обеспечивающую предоставление муниципальной услуги.

3.2.4.5. Сотрудник МАУ "МФЦ", ответственный за отправку документов, передает курьеру МАУ "МФЦ" документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, для доставки в Администрацию района, с реестром передачи документов.

3.2.4.6. Курьер МАУ "МФЦ" передает документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, реестр передачи документов специалисту Сектора, ответственному за прием и проверку документов.

Специалист Сектора, ответственный за прием и проверку документов, ставит отметку в реестре передачи документов и возвращает реестр передачи документов курьеру МАУ "МФЦ".

3.2.4.7. Реестр передачи документов с отметками о принятии документов Сектором хранятся в МАУ "МФЦ".

3.2.4.8. Результатом выполнения административной процедуры является передача в Сектор документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.4.9. Срок выполнения административной процедуры составляет не более двух рабочих дней с даты обращения заявителя.

3.2.5. Формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Сектор зарегистрированного заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.5.2. Выполнение административной процедуры осуществляет специалист Сектора, ответственный за подготовку и направление межведомственного запроса.

3.2.5.3. Специалист Сектора, ответственный за подготовку и направление межведомственного запроса, осуществляет в срок не позднее одного рабочего дня со дня получения заявления и прилагаемых к нему документов их проверку на предмет возможного представления заявителем по собственной инициативе документов, которые подлежат получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с перечнем документов (информации), указанным в пункте 2.9 Регламента.

3.2.5.4. В случае представления заявителем по собственной инициативе документа, подлежащего получению в порядке межведомственного информационного взаимодействия, Сектор имеет право самостоятельно запросить подтверждение представленных сведений в органе, являющемся поставщиком данных.

3.2.5.5. В случае непредставления заявителем документов, получаемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия, специалист Сектора, ответственный за подготовку и направление межведомственного запроса, подготавливает в течение одного рабочего дня межведомственный запрос на получение документов или информации.

3.2.5.6. Специалист Сектора, ответственный за подготовку и направление межведомственного запроса, несет ответственность за правильность оформления межведомственного запроса.

3.2.5.7. Специалист Сектора, ответственный за подготовку и направление межведомственного запроса, осуществляет направление межведомственных запросов в электронной форме посредством СМЭВ.

3.2.5.8. Направление межведомственного запроса в бумажной форме допускается в случае невозможности направления межведомственного запроса в электронной форме в связи с технической недоступностью или неработоспособностью СМЭВ либо отсутствием возможности у органа, являющегося поставщиком данных, подключения к СМЭВ.

Межведомственные запросы в бумажной форме оформляются в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Поставщика данных и направляются средствами почтовой связи или курьером в порядке, определенном в регламенте делопроизводства и документооборота в администрации.

3.2.5.9. Срок направления межведомственных запросов не более одного рабочего дня со дня получения подготовленных межведомственных запросов.

3.2.5.10. Межведомственный запрос, подготовленный в электронной форме или в бумажной форме, подписывается ответственным должностным лицом, определенным в соответствии с действующим законодательством.

3.2.5.11. Специалист Сектора, ответственный за подготовку и направление межведомственного запроса, имеет право направлять межведомственный запрос и получать ответ на него только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги и делегированными полномочиями.

3.2.5.12. Специалист Сектора, ответственный за подготовку и направление межведомственного запроса, несет ответственность за своевременность направления межведомственного запроса.

3.2.5.13. Специалист Сектора, ответственный за подготовку и направление межведомственного запроса, обязан принять необходимые меры для своевременности получения ответа на межведомственный запрос.

Не допускается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае непоступления ответа на межведомственный запрос.

3.2.5.14. При получении ответа на межведомственный запрос в электронной форме проверяется наличие электронной подписи Поставщика данных, направившего электронный документ. Ответ, в котором отсутствует электронная подпись, рассмотрению и исполнению не подлежит.

В этом случае в течение трех часов с момента получения ответа на межведомственный запрос в электронной форме Поставщику данных, направившему указанный документ, направляется уведомление об отказе в приеме ответа с указанием причин отказа.

3.2.5.15. Факт направления межведомственного запроса и получения ответа на межведомственный запрос фиксируется в журнале учета межведомственных запросов, направленных в электронной или бумажной форме, с указанием вида запроса, органа-поставщика сведений и дат направления запроса и получения ответа на запрос (Приложение № 7 к Регламенту).

3.2.5.16. Если органы (организации), участвующие в межведомственном информационном взаимодействии, в распоряжении которых находятся документы и информация, не направляют ответ на межведомственный запрос в установленный законодательством срок, принимаются меры для привлечения к установленной законодательством ответственности лиц, виновных в непредставлении документов и информации. В этом случае в адрес руководителя органа (организации), участвующих в межведомственном информационном взаимодействии, и допустившего (допустившей) нарушений срока предоставления документов и информации, направляется обращение о привлечении к ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства.

3.2.5.17. Ответ на межведомственный запрос, полученный в электронной форме, распечатывается и заверяется личной подписью специалиста, ответственного за подготовку и направление межведомственного запроса.

В случае получения ответа на межведомственный запрос, содержащий информацию об отсутствии запрашиваемых сведений, в течение 3 календарных дней со дня получения такого ответа специалист, ответственный за подготовку и направление межведомственного запроса, готовит в адрес заявителя уведомление в свободной форме о получении такого ответа с предложением предоставить в администрацию района указанные документы самостоятельно в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления, информирует заявителя о соответствующей возможности одним из способов, предусмотренных подпунктом 2.16.1 пункта 2.16 Регламента.

3.2.5.18. Срок выполнения административной процедуры не более пяти рабочих дней.

3.2.5.19. Результатом административной процедуры является получение ответа на межведомственный запрос способом, не противоречащим законодательству и передача заявления и документов в течение одного рабочего дня с момента поступления ответов на межведомственные запросы специалисту Сектора, ответственному за подготовку и проведение заседания районной межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда (далее - МВК) для рассмотрения и подготовки проекта решения о предоставлении муниципальной услуги; об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.6. Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, МВК, подготовка проекта решения о предоставлении муниципальной услуги, об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.6.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие подготовленных документов для рассмотрения на заседании МВК.

3.2.6.2. Специалист Сектора, ответственный за подготовку и проведение заседания МВК (далее - Секретарь МВК), организует проведение заседания МВК по рассмотрению документов.

3.2.6.3. Выполнение административной процедуры осуществляют члены МВК, Секретарь МВК, заместитель председателя МВК, председатель МВК.

3.2.6.4. Секретарь МВК не позже, чем за один рабочий день до проведения заседания МВК оповещает членов МВК о времени, месте проведения заседания МВК, повестке.

3.2.6.5. МВК рассматривает заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, на соответствие следующим критериям:

- соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства;

- доступ к переводимому в нежилое помещению возможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или наличие технической возможности оборудовать такой доступ к данному помещению;

- переводимое в нежилое помещение не является частью жилого помещения и не используется собственником данного помещения или иными гражданами в качестве места постоянного проживания;

- право собственности на переводимое помещение не обременено правами каких-либо лиц;

- переводимое нежилое помещение отвечает установленным требованиям или наличие возможности обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям.

- на комплектность документов;

- на правильность оформления документов.

3.2.6.6. Общий срок выполнения всей административной процедуры составляет не более восемнадцати рабочих дней.
3.2.6.7. По результатам рассмотрения документов МВК принимает либо, в случае несоответствия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, критериям, указанным в подпункте 3.2.7.5 пункта 3.2. Регламента, отклоняет проект решения о предоставлении муниципальной услуги путем голосования членов МВК простым большинством голосов присутствующих членов МВК. Заседание МВК правомочно, если в нем принимает участие не менее 2/3 от утвержденного состава МВК.

3.2.6.8. Решение МВК оформляется протоколом, который подписывается председателем, в случае его отсутствия - заместителем председателя и ответственным секретарем МВК.

3.2.6.9. Результатом административной процедуры является передача протокола заседания МВК, подписанного председателем или заместителем председателя и Секретарем МВК, в Сектор для подготовки проекта решения о предоставлении муниципальной услуги; об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.6.10. Срок выполнения административной процедуры составляет не более двух рабочих дней.
3.2.6.11. Специалист Сектора (далее – Специалист) в течение восьми рабочих дней после поступления проекта в работу на основании протокола МВК готовит проект распоряжения.

3.2.6.12. Проект распоряжения оформляется в соответствии с Приложением № 8 к Регламенту.

3.2.6.13. Оформленный проект распоряжения регистрируется в СЭД "ДЕЛО" и направляется на визирование в соответствии с регламентом делопроизводства и документооборота в администрации.
3.2.6.14. В соответствии с регламентом делопроизводства и документооборота в администрации проект Распоряжения проходит юридическую и антикоррупционную экспертизу в правовом департаменте администрации.

3.2.6.15. Проект распоряжения, прошедший процедуру согласования, переносится специалистом Сектора на бланк установленного образца.

3.2.6.16. Специалист передает проект Распоряжения с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на рассмотрение заместителю главы городского округа - главе администрации района.

3.2.6.17. Результат выполнения административной процедуры:

- согласование проекта решения о предоставлении муниципальной услуги;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.6.18. Срок выполнения административной процедуры составляет не более двух рабочих дней.
3.2.7. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.7.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление проекта распоряжения с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, для рассмотрения заместителю главы городского округа - главе администрации района.

К указанному проекту распоряжения прилагается подготовленный специалистом Сектора проект Уведомления по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение" (далее Уведомление о переводе (отказе в переводе)).

3.2.7.2. Заместитель главы городского округа - глава администрации района рассматривает представленный пакет документов, принимает решение, подписывает или отклоняет проект распоряжения по основаниям, указанным в п. 2.11 Регламента.

3.2.7.3. Проект распоряжения, не утвержденный заместителем главы городского округа - главой администрации района, направляется в Сектор для доработки. Срок устранения замечаний - 2 дня.

3.2.7.4. Распоряжение, подписанное заместителем главы городского округа - главой администрации района, направляется в канцелярию для регистрации.

Одновременно с подписанием распоряжения заместителем главы городского округа - главой администрации района подписывается Уведомление о переводе (отказе в переводе).

В случае поступления заявления в электронной форме посредством СМЭВ электронный вариант документа подписывается в том числе усиленной квалифицированной подписью заместителя главы городского округа - главы Администрации района.

3.2.7.5. Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения:

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

- об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

3.2.7.6. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 3 дней.
3.2.8. Оформление решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.8.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление распоряжения, подписанного заместителем главы городского округа - главой администрации района, в канцелярию администрации.

3.2.8.2. Выполнение административной процедуры осуществляет сотрудник канцелярии администрации.

3.2.8.3. Сотрудник канцелярии администрации присваивает регистрационный номер распоряжению.

3.2.8.4. Сотрудник канцелярии администрации изготавливает необходимое количество копий распоряжения, заверяет их (при необходимости) и направляет в органы администрации в соответствии с листом рассылки.

3.2.8.5. Результатом выполнения административной процедуры является зарегистрированное распоряжение.

3.2.8.6. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 3 дней.
3.2.9. Выдача результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя в Администрацию района.

3.2.9.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Сектор заверенных копий распоряжения.

3.2.9.2. Выполнение административной процедуры осуществляет специалист Сектора, ответственный за выдачу результата предоставления услуги заявителю (далее - специалист).

3.2.9.3. В случае если заявитель указал в заявлении способ получения результата муниципальной услуги личное обращение в Администрацию района, то специалист производит уведомление заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги (по мобильному телефону, по городскому телефону, e-mail, почте) в соответствии с информацией, указанной в заявлении.

3.2.9.4. При личном обращении заявителя за получением результата предоставления муниципальной услуги специалист осуществляет проверку документа, удостоверяющего личность заявителя или его полномочного представителя.

3.2.9.5. Специалист производит выдачу заявителю:

- заверенной копии распоряжения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в комплекте с бланком акта освидетельствования скрытых работ (Приложение N 9 к Регламенту) либо заверенной копии распоряжения об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

- уведомление о переводе (отказе в переводе).

Результат предоставления услуги может быть предоставлен по выбору заявителя на бумажном носителе или в форме электронных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, за исключением случаев, если иной порядок предоставления установлен федеральными законами или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими правоотношения в установленной сфере деятельности.

3.2.9.6. Заявитель ставит подпись и дату получения указанных в пункте 3.2.9.5 Регламента документов в журнале регистрации.

3.2.9.7. В случае отказа заявителя получить указанные в пункте 3.2.9.5 Регламента документы лично, либо в случае отсутствия возможности личного обращения заявителя специалист направляет документы, указанные в пункте 3.2.9.5 Регламента, почтой с уведомлением о вручении. Фиксирование факта получения заявителем указанного пакета документов происходит на уведомлении о вручении. Уведомление вкладывается в учетное дело заявителя.

В случае если заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги "почтовое отправление", то специалист Сектора, ответственный за выдачу результата, готовит сопроводительное письмо и направляет результат предоставления муниципальной услуги заявителю почтовым отправлением.

3.2.9.8. Один экземпляр заверенной копии распоряжения прикладывается специалистом к личному делу заявителя.

3.2.9.9. Одновременно с выдачей или направлением по почте заявителю установленных пунктом 3.2.9.5 Регламента документов специалист информирует о принятом решении собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

3.2.9.10. Результатом выполнения административной процедуры является выдача (или направление почтой) установленных пунктом 3.2.9.5 Регламента документов заявителю.

3.2.9.11. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 3 дней (за исключением случая неявки заявителя, извещенного надлежащим образом о готовности результата предоставления муниципальной услуги).
3.2.10. Передача результата предоставления муниципальной услуги из Администрации района в МАУ "МФЦ", выдача результата в МАУ "МФЦ".

3.2.10.1. Основанием для начала административной процедуры является уведомление МАУ "МФЦ" Администрацией района о готовности результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.10.2. После уведомления МАУ "МФЦ" Администрацией района о готовности результата предоставления муниципальной услуги курьер МАУ "МФЦ" доставляет его в МАУ "МФЦ" из Администрации района в соответствии с реестром передачи документов.

3.2.10.3. Сотрудник МАУ "МФЦ", ответственный за отправку документов, производит отметку о получении результата предоставления муниципальной услуги в Электронном журнале.

3.2.10.4. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня с момента получения МАУ "МФЦ" уведомления о готовности результата предоставления услуги.

3.2.10.5. Выполнение административной процедуры по выдаче результата услуги заявителю осуществляет сотрудник МАУ "МФЦ", ответственный за выдачу документов.

3.2.10.6. При личном обращении заявителя в МАУ "МФЦ" за получением результата предоставления муниципальной услуги сотрудник МАУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет проверку документа, удостоверяющего личность заявителя или его полномочного представителя, а также наличия заявления-расписки о приеме документов на предоставление муниципальной услуги.

3.2.10.7. Сотрудник МАУ "МФЦ", ответственный за выдачу документов, производит выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги – заверенную копию распоряжения заместителя главы городского округа о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в комплекте с бланком акта освидетельствования скрытых работ (приложение N 9) либо заверенную копию распоряжения заместителя главы городского округа об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, уведомление о переводе (отказе в переводе).

3.2.10.8. Заявитель ставит подпись и дату получения результата предоставления муниципальной услуги на экземпляре заявления-расписки о приеме документов от заявителя, который хранится в МАУ "МФЦ".

3.2.10.9. Сотрудник МАУ "МФЦ", ответственный за выдачу документов, производит отметку в Электронном журнале о выдаче результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.2.10.10. Результатом выполнения административной процедуры является выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.2.10.11. В случае неявки заявителя в МАУ "МФЦ" за получением результата оказания услуги в течение 30 дней с момента поступления результат муниципальной услуги направляется в Администрацию района с сопроводительным реестром.

3.2.11. Выдача результата предоставления услуги заявителю при обращении в электронной форме.

3.2.11.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Сектор утвержденного решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.11.2. Выполнение административной процедуры осуществляет специалист Сектора, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме (далее - специалист).

3.2.11.3. Специалист размещает в личном кабинете заявителя результат предоставления муниципальной услуги в виде электронного документа, заверенного электронной подписью заместителя главы городского округа - главы администрации района.

В случае отсутствия технической возможности специалист размещает электронную копию документа, не заверенную электронной подписью (скан-копия), с указанием права заявителя обратиться непосредственно в Администрацию района за оригиналом документа.

3.2.11.4. Специалист, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме, указывает в журнале регистрации входящих документов информацию о размещении результата предоставления муниципальной услуги в личном кабинете заявителя на РПГУ.

3.2.11.5. Результатом выполнения административной процедуры является размещение в электронном виде результата предоставления муниципальной услуги в личном кабинете заявителя.

3.2.11.6. Заявлению на предоставление муниципальной услуги, по которому размещен результат оказания муниципальной услуги, присваивается статус "исполнено", либо "мотивированный отказ". Дальнейшая работа с данным заявлением прекращается.

3.2.11.7. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2-х рабочих дней.
3.2.12. Ведение записи на прием в ГИС "Запись на прием в органы власти и МФЦ" на Региональном портале.

Выполнение административной процедуры осуществляет специалист Сектора, ответственный за предоставление консультации, рассмотрение документов и предоставление муниципальной услуги.

Специалист Сектора осуществляет ведение даты и часов приема населения в ГИС "Запись на прием в органы власти и МФЦ" на Региональном портале согласно графику приема населения с указанием зарезервированных даты и времени приема.

3.3. Приемку помещения в эксплуатацию по окончании ремонтно-строительных работ осуществляет приемочная комиссия по приемке выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ при переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в многоквартирных домах городского округа Тольятти, созданная постановлением администрации городского округа Тольятти (рекомендуемый состав комиссии указан в Приложении № 10 к Регламенту) с составлением акта о завершении переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в соответствии с Приложением № 11 к Регламенту.».
2.14. Приложение № 3 к Регламенту изложить в следующей редакции:

«Приложение № 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги "Перевод жилого помещения

в нежилое помещение и нежилого

помещения в жилое помещение"

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРИ ПЕРЕВОДЕ

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО

ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ









3. Организационному управлению администрации городского округа Тольятти (Власов В.А.) опубликовать настоящее постановление в газете «Городские ведомости» и разместить его на официальном портале администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

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

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителей главы городского округа - глав администраций Автозаводского, Центрального, Комсомольского районов администрации городского округа Тольятти.

Глава городского округа   
                                                                        Н.А. Ренц
Заявитель





Прием, проверка, регистрация заявления и документов





Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги заявителю











