
АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИНГИСЕППСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

    14.04.2022                   820

О внесении изменений и дополнений в
административный  регламент
предоставления  муниципальной
услуги «Прием в эксплуатацию после
перевода  жилого  помещения  в
нежилое  помещение  или  нежилого
помещения  в  жилое  помещение»,
утвержденный  постановлением
администрации  МО  «Кингисеппский
муниципальный район» от 08.05.2015
№ 1106

В  целях  приведения  в  соответствие  с  действующим  законодательством
Российской Федерации, администрация

п о с т а н о в л я е т:  

1.  Внести  изменения  и  дополнения  в  административный  регламент
предоставления муниципальной услуги «Прием в эксплуатацию после перевода
жилого  помещения в  нежилое  помещение  или нежилого  помещения в  жилое
помещение»,  утвержденный  постановлением  администрации  МО
«Кингисеппский муниципальный район» от 08.05.2015 № 1106:

1.1. Раздел 1 изложить в новой редакции:

«1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной



услуги по приему в эксплуатацию после перевода жилого помещения в нежилое
помещение  или  нежилого  помещения  в  жилое  помещение  (далее  -
административный  регламент,  муниципальная  услуга)  определяет  порядок,
стандарт и сроки при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.  Заявителями,  имеющими  право  на  получение  муниципальной  услуги,
являются: 
- юридические лица, являющиеся собственниками помещений; 
- физические лица, являющиеся собственниками помещений (далее - заявители).
Представлять интересы заявителя имеют право:
- от имени физических лиц:
представители,  действующие  в  силу  полномочий,  основанных  
на  доверенности;  опекуны  недееспособных  граждан;  законные  представители
(родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет.
- от имени юридического лица: лица, действующие в соответствии с законом или
учредительными документами от имени юридического лица;
представители  юридического  лица  в  силу  полномочий  на  основании
доверенности.

1.3.  Информация  о  месте  нахождения  и  графике  работы   Администрации
муниципального  образования  «Кингисеппский  муниципальный  район»
Ленинградской  области,  муниципального  казенного  учреждения
«Кингисеппский  жилищный  центр»  муниципального  образования
«Кингисеппский  муниципальный  район»  Ленинградской  области,
предоставляющих  муниципальную  услугу,  организации  участвующей  в
предоставлении  услуги  (далее  –  Организации)  и  не  являющихся
многофункциональными  центрами  предоставления  государственных  и
муниципальных  услуг,  графиках  работы,   контактных  телефонах,  адресах
электронной  почты  (далее  –  сведения  информационного  характера)
размещаются:
на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги (в
доступном  для  заявителей  месте),  на  официальном  Интернет-сайте
администрации; 

- на сайте администрации: https://kingisepplo.ru/ ;
-  на  сайте  Государственного  бюджетного  учреждения  Ленинградской

области  «Многофункциональный  центр  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг» (далее - ГБУ ЛО «МФЦ»): http://mfc47.ru/;

-  на  Портале  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)
Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных
услуг (далее – ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru/ www.gosuslugi.ru.

-  в  государственной  информационной  системе  «Реестр  государственных  
и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области» (далее - Реестр).»

1.2. Пункт 2.1. дополнить абзацем вторым следующего содержания:
«Сокращенное  наименование:  «Прием  в  эксплуатацию  после  перевода

жилого  помещения в  нежилое  помещение  или нежилого  помещения в  жилое
помещение».

http://www.gosuslugi.ru/
https://kingisepplo.ru/


1.3. Пункты 2.2.-2.4. изложить в новой редакции:
«2.2.  Муниципальную  услугу  предоставляет  администрация

муниципального  образования  «Кингисеппский  муниципальный  район»
Ленинградской области (далее – Администрация).

Учреждением,  ответственным за предоставление муниципальной услуги,
является  муниципальное  казенное  учреждение  "Кингисеппский  жилищный
центр"  муниципального  образования  "Кингисеппский  муниципальный  район"
Ленинградской области (далее – Учреждение).  

Прием  в  эксплуатацию  после  перевода  жилого  помещения  в  нежилое
помещение  или  нежилого  помещения  в  жилое  помещение  осуществляется
приемочной  комиссией  по  приему  в  эксплуатацию  после  перевода  жилого
помещения в нежилое помещение или нежилого помещения (далее – Комиссия),
являющейся постоянно действующим органом администрации уполномоченным
принимать решения по указанным вопросам.

Порядок  работы,  состав,  полномочия  комиссии  определяется  в
соответствии с Положением о комиссии, утвержденным администрацией.

В  приеме  документов  и  выдаче  результата  по  предоставлению
муниципальной услуги также участвует: ГБУ ЛО «МФЦ».

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов
принимаются:

1) при личной явке:
-в администрацию/учреждение;
-в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
- почтовым отправлением в администрацию/учреждение;
- в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ ЕПГУ;
-  в  электронной  форме  через  сайт  администрации  (при  технической

реализации).
Заявитель  может  записаться  на  прием  для  подачи  заявления  

о предоставлении муниципальной услуги следующими способами:
1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в администрацию/ учреждение, в ГБУ ЛО

«МФЦ»  
(при технической реализации);

2) по телефону – администрации/учреждения, ГБУ ЛО «МФЦ»;
3) посредством сайта администрации.
Для записи заявитель выбирает любые свободные для приема дату и время

в  пределах  установленного  в  администрации  или  ГБУ  ЛО  «МФЦ»  графика
приема заявителей. 

2.2.1.  В  целях  предоставления  муниципальной  услуги  установление
личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством
предъявления  паспорта  гражданина  Российской  Федерации  либо  иного
документа,  удостоверяющего  личность,  в  соответствии  с  законодательством
Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации  в
ОМСУ,  ГБУ  ЛО  "МФЦ"  с  использованием  информационных  технологий,



предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006
года  N  149-ФЗ  "Об  информации,  информационных  технологиях  и  о  защите
информации".

2.2.2.  При предоставлении муниципальной услуги  в  электронной форме
идентификация  и  аутентификация  могут  осуществляться  посредством  (при
наличии технической возможности):

1)  единой  системы  идентификации  и  аутентификации  или  иных
государственных  информационных  систем,  если  такие  государственные
информационные  системы  в  установленном  Правительством  Российской
Федерации  порядке  обеспечивают  взаимодействие  с  единой  системой
идентификации  и  аутентификации,  при  условии  совпадения  сведений  
о физическом лице в указанных информационных системах;

2)  единой  системы  идентификации  и  аутентификации  и  единой
информационной системы персональных данных,  обеспечивающей обработку,
включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку 
и  передачу  информации  о  степени  их  соответствия  предоставленным
биометрическим персональным данным физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
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 согласно Приложению
№ 1 к административному регламенту

Результат  предоставления  муниципальной  услуги  предоставляется  
(в  соответствии  со  способом,  указанным  заявителем  при  подаче  заявления  
и документов):

1) при личной явке:
в администрации/учреждении;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
на адрес электронной почты;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ;
в  электронной  форме  через  сайт  администрации  (при  технической

реализации).
Если  в  результате  предоставления  муниципальной  услуги  при

положительном  решении  формируется  реестровая  запись  в  информационной
системе,  то  результат  услуги,  в  том  числе  номер  реестровой  записи,
направляется и хранится в личном кабинете заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ (при
наличии технической возможности).

2.4.  Срок  предоставления  муниципальной услуги  не  должен  превышать
19  рабочих  дней  с  даты  поступления  (регистрации)  заявления  в
администрацию/учреждение.»

1.4.  В  пункте  2.5.  слова  «https://new.kingisepplo.ru»  заменить  словами
«https://kingisepplo.ru/».

https://kingisepplo.ru/


1.5. Пункт 2.6. изложить в новой редакции: 
«2.6.  Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  в  соответствии  с

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) заявление о приеме в эксплуатацию после перевода жилого помещения в
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение по форме
согласно Приложению № 2 к административному регламенту;

2)  документ,  удостоверяющий  личность  заявителя:  документы,
удостоверяющие  личность  гражданина  Российской  Федерации,  в  том  числе
военнослужащего, а также документы, удостоверяющие личность иностранного
гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение
беженца (при обращении физического лица);

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

4) копию документа, удостоверяющего право (полномочия) представителя
физического  или  юридического  лица,  если  с  заявлением  обращается
представитель заявителя (в случае необходимости).

1.6. В пункте 2.8.:
- абзац первый изложить в новой редакции:
«Заявитель  вправе  представить  документы  (сведения),  указанные  

в  пункте  2.7 административного  регламента,  по  собственной  инициативе.
Непредставление заявителем указанного документа не является основанием для
отказа в предоставлении муниципальной услуги.»

- дополнить абзацем следующего содержания:
«представления  на  бумажном  носителе  документов  и  информации,

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2
части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если
нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым
условием  предоставления  муниципальной  услуги,  и  иных  случаев,
установленных федеральными законами.»

- дополнить подпунктом 2.8.1. следующего содержания:
«2.8.1. При  наступлении  событий,  являющихся  основанием  для

предоставления  муниципальной  услуги,  администрация,  предоставляющая
муниципальную услугу, вправе:

1)  проводить  мероприятия,  направленные  на  подготовку  результатов
предоставления  муниципальных  услуг,  в  том  числе  направлять
межведомственные  запросы,  получать  на  них  ответы,  после  чего  уведомлять
заявителя  о  возможности  подать  запрос  о  предоставлении  соответствующей
услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги;

2)  при  условии  наличия  запроса  заявителя  о  предоставлении
муниципальной  услуги,  в  отношении  которых  у  заявителя  могут  появиться
основания  для  их  предоставления  ему  в  будущем,  проводить  мероприятия,



направленные  на  формирование  результата  предоставления  соответствующей
услуги,  в  том числе направлять межведомственные запросы,  получать  на них
ответы,  формировать  результат  предоставления  соответствующей  услуги,  а
также  предоставлять  его  заявителю  с  использованием  ЕПГУ/ПГУ  ЛО  и
уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях.»

1.7. Пункт 2.11.1. изложить в новой редакции:
«2.11.1. 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)Представление  неполного  комплекта  документов,  необходимых  в
соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами
для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем:

-  непредставление  определенных  пунктом  2.6  настоящего
административного  регламента  документов,  обязанность  по  представлению
которых возложена на заявителя;

2)  Представленные  заявителем  документы  не  отвечают  требованиям,
установленным административным регламентом:

-  несоответствие  проекту  переустройства  и  (или)  перепланировки
помещения в многоквартирном доме, требованиям законодательства.

3)  Предмет  запроса  не  регламентируется  законодательством  в  рамках
услуги:

- представления документов в ненадлежащий орган;
4) Отсутствие права на предоставление государственной услуги:
-  несоблюдения  предусмотренных  статьей  22  Жилищного  кодекса

Российской Федерации условий перевода помещения.

1.8. Пункт 2.14. изложить в новой редакции:
«2.14.  Срок  регистрации  запроса  заявителя  о  предоставлении

муниципальной услуги составляет в администрации:
- при личном обращении – 1 рабочий день с даты поступления;
- при направлении запроса почтовой связью в администрацию/учреждение

- 1 рабочий день с даты поступления;
-  при направлении запроса на бумажном носителе из ГБУ ЛО «МФЦ»  

в администрацию – 1 рабочий день с даты поступления документов из ГБУ ЛО
«МФЦ» в  администрацию;

- при направлении запроса в форме электронного документа посредством
ЕПГУ или ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) – 1 рабочий день с
даты поступления.»

1.9. Подпункты 2.15.4. - 2.15.5. пункта 2.15. изложить в новой редакции:
«2.15.4.  Здание  (помещение)  оборудуется  информационной  табличкой

(вывеской),  содержащей  полное  наименование  администрации/учреждения,  а



также информацию о режиме его работы.
2.15.5.  Вход  в  здание  (помещение)  и  выход  из  него  оборудуются

лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных
колясок.»

1.10. Подпункт 2.15.8. пункта 2.15. изложить в новой редакции:
«2.15.8. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной

информации,  а  также  надписей,  знаков  и  иной  текстовой  и  графической
информации  знаками,  выполненными  рельефно-точечным  шрифтом  Брайля,
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.»
       

1.11.  В  пункте  2.15.9.  пункта  2.15.  слова  «собаки-поводыря»  заменить
словами «собаки-проводника»

1.12. Пункт 2.15. дополнить подпунктом 2.15.14. следующего содержания: 
«В помещении организуется  бесплатный туалет  для  посетителей,  в  том

числе туалет, предназначенный для инвалидов.» 

1.13. Подпункты 2.16.1. – 2.16.3. пункта 2.16. изложить в новой редакции:
«2.16.1. Показатели  доступности  муниципальной  услуги  (общие,

применимые в отношении всех заявителей):
1)  транспортная  доступность  к  месту  предоставления  муниципальной

услуги;
2)  наличие  указателей,  обеспечивающих  беспрепятственный  доступ  

к помещениям, в которых предоставляется услуга;
3)  возможность  получения  полной  и  достоверной  информации  

о  муниципальной  услуге  в  администрации,  ГБУ  ЛО  «МФЦ»,  по  телефону,  
на  официальном сайте  органа,  предоставляющего  услугу,  посредством ЕПГУ,
либо ПГУ ЛО;

4)  предоставление  муниципальной  услуги  любым доступным  способом,
предусмотренным действующим законодательством;

5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе
и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и
(или) ПГУ ЛО.

6)  возможность  получения  муниципальной  услуги  по
экстерриториальному принципу;

7)  возможность  получения  муниципальной  услуги  посредством
комплексного запроса.

2.16.2.  Показатели  доступности  муниципальной  услуги  (специальные,
применимые в отношении инвалидов):

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.15;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3)  обеспечение  беспрепятственного  доступа  инвалидов  к  помещениям,  

в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.16.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;



2)  соблюдение  времени  ожидания  в  очереди  при  подаче  запроса  
и получении результата; 

3)  осуществление не более одного обращения заявителя к должностным
лицам администрации или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче документов
на  получение  муниципальной  услуги  и  не  более  одного  обращения  при
получении результата в администрации или в ГБУ ЛО «МФЦ»;

4)  отсутствие  жалоб  на  действия  или  бездействия  должностных  лиц
администрации/учреждения, поданных в установленном порядке.»

1.14. Пункт 2.17. изложить в новой редакции:
«2.17.  После  получения  результата  услуги,  предоставление  которой

осуществлялось  в  электронной  форме  через  ЕПГУ  или  ПГУ  ЛО,  либо
посредством ГБУ ЛО «МФЦ», заявителю обеспечивается возможность оценки
качества оказания услуги.»

1.15. Пункты 2.18. и 2.19.  изложить в новой редакции:
«2.18.  Перечисление  услуг,  которые  являются  необходимыми  

и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 
Для  предоставления  муниципальной  услуги  получение  услуг,  которые

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной
услуги, не требуется.

2.19.  Иные  требования,  в  том  числе  учитывающие  особенности
предоставления  муниципальной  услуги  по  экстерриториальному  принципу  
(в случае если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному
принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной
форме.

2.19.1.  Предоставление  муниципальной  услуги  посредством
многофункциональных  центров  осуществляется  в  подразделениях
многофункциональных центров при наличии вступившего в силу соглашения  
о взаимодействии между многофункциональными центрами и администрацией. 

2.19.2.  Предоставление  муниципальной  услуги  в  электронной  форме
осуществляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/или
ЕПГУ.

1.16. Раздел 3 изложить в новой редакции:
«3.  Состав,  последовательность  и  сроки  выполнения  административных

процедур, требования к порядку их выполнения
3.1.  Предоставление  муниципальной  услуги  регламентирует  порядок

приема  в  эксплуатацию  после  перевода  жилого  помещения  в  нежилое
помещение или нежилого  помещения в  жилое помещение и  включает  в  себя
следующие административные процедуры:

- прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги – 1
рабочий день;

- рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги – 15 рабочих
дней;

-  издание  акта  Комиссии  о  завершении  (отказе  в  подтверждении



завершения)  переустройства и (или) перепланировки, и (или)  иных работ при
переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в
жилое помещение – 2 рабочих дня;

-  направление  акта  комиссии  о  завершении  (отказе  в  подтверждении
завершения)  переустройства и (или) перепланировки, и (или)  иных работ при
переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в
жилое помещение – 1 рабочий день.

3.1.1.  Прием  документов,  необходимых  для  оказания  муниципальной
услуги.

3.1.1.1. Основание для начала административной процедуры: поступление
в администрацию/учреждение заявления и документов, перечисленных в пункте
2.6 настоящего административного регламента.

3.1.1.2.  Содержание административного действия,   продолжительность и
(или) максимальный срок его выполнения: должностное лицо, ответственное за
делопроизводство,  принимает  представленные  (направленные)  заявителем
заявление  и  документы  и  регистрирует  их  в  соответствии  с  правилами
делопроизводства,  установленными  в  администрации/учреждении,  в  срок  не
позднее 1 рабочего дня со дня поступления.

При  поступлении  заявления  (запроса)  заявителя  в  электронной  форме
через  ПГУ  ЛО,  либо  ЕПГУ  специалист,  наделенный  в  соответствии  с
должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов через
Портал, формирует комплект документов, поступивших в электронной форме.

Заявителю  должностным  лицом,  ответственным  за  делопроизводство,
выдается расписка в получении документов, копий документов с указанием их
перечня  и  даты получения,  фамилии  и  должности  принявшего  документы
должностного лица. Датой получения документов считаются дата представления
полного комплекта документов.

Срок  выполнения  административной  процедуры  составляет  не  более  1
рабочего дня. 

3.1.1.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры:
должностное  лицо  администрации/учреждения,  ответственное  за
делопроизводство.

3.1.1.4.  Критерием  принятия  решения  является  соответствие  заявления
требованиям,  установленным  пунктом  2.10  настоящего  административного
регламента.

3.1.1.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация
(отказ  в  регистрации)  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и
прилагаемых к нему документов.

3.1.2. Рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги.
3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры: поступление

заявления  и  прилагаемых  к  нему  документов  должностному  лицу,
ответственному за формирование проекта решения.

3.1.2.2.  Содержание  административного  действия  (административных
действий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения: 

Проверка  документов  на  комплектность  и  достоверность,  проверка



сведений,  содержащихся  в  представленных  заявлении  и  документах,  в  целях
оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной
услуги,  а  также  формирование  проекта  решения  по  итогам  рассмотрения
заявления  и  документов  в  течение  15  рабочих  дней  с  даты  регистрации
заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  прилагаемых  к  нему
документов.

Приобщение к заявлению и документам уведомления 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,  в
течение  15  рабочих  дней  с  даты  регистрации  заявления  о  предоставлении
муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

Организация  и проведение осмотра Комиссией переустроенного  и (или)
перепланированного  жилого  помещения  в  течение  15  рабочих  дней  с  даты
регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых
к нему документов.

3.1.2.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры:
должностное лицо, ответственное за формирование проекта решения.

3.1.2.4.  Критерий  принятия  решения:  наличие  /  отсутствие  оснований,
предусмотренных пунктом 2.11 настоящего административного регламента.

3.1.2.5.  Результат выполнения административной процедуры: подготовка
проекта  акта  комиссии  о  завершении  (отказе  в  подтверждении  завершения)
переустройства  и  (или)  перепланировки,  и  (или)  иных  работ  при  переводе
жилого  помещения в  нежилое  помещение  или нежилого  помещения в  жилое
помещение.

3.1.3.  Издание  акта  Комиссии  о  завершении  (отказе  в  подтверждении
завершения)  переустройства и (или) перепланировки, и (или)  иных работ при
переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в
жилое помещение.

3.1.3.1.  Основание  для  начала  административной  процедуры:
представление  должностным лицом,  ответственным за  формирование  проекта
решения,  проекта  акта  комиссии  о  завершении  (отказе  в  подтверждении
завершения)  переустройства и (или) перепланировки, и (или)  иных работ при
переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в
жилое помещение.

3.1.3.2.  Содержание  административного  действия  (административных
действий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения: 
рассмотрение  проекта  акта,  а  также  заявления  и  представленных  документов
должностным  лицом,  ответственным  за  принятие  и  подписание
соответствующего  решения  (о  предоставлении  услуги  или  об  отказе  в
предоставлении  услуги),  в  течение  2  рабочих  дней  с  даты  окончания  второй
административной процедуры. 

3.1.3.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры:
должностное лицо, ответственное за принятие и подписание соответствующего
акта.



3.1.3.4.  Критерий  принятия  решения:  наличие  /  отсутствие  оснований,
предусмотренных пунктом 2.11 настоящего административного регламента.

3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: подписание
акта  Комиссии  о  завершении  (отказе  в  подтверждении  завершения)
переустройства  и  (или)  перепланировки,  и  (или)  иных  работ  при  переводе
жилого  помещения в  нежилое  помещение  или нежилого  помещения в  жилое
помещение.

3.1.4. Направление акта Комиссии о завершении (отказе в подтверждении
завершения)  переустройства и (или) перепланировки, и (или)  иных работ при
переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в
жилое помещение.

3.1.4.1. Основание для начала административной процедуры: подписание
акта  Комиссии  завершении  (отказе  в  подтверждении  завершения)
переустройства  и  (или)  перепланировки,  и  (или)  иных  работ  при  переводе
жилого  помещения в  нежилое  помещение  или нежилого  помещения в  жилое
помещение.

3.1.4.2.  Содержание  административного  действия,  продолжительность  и
(или) максимальный срок его выполнения:

Должностное  лицо,  ответственное  за  делопроизводство,  регистрирует
результат  предоставления  муниципальной  услуги:  акт  Комиссии  
завершении  (отказе  в  подтверждении  завершения)  переустройства  и  (или)
перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое
помещение или нежилого помещения в жилое помещение не позднее 1 рабочего
дня с даты подписания акта Комиссии о завершении (отказе в подтверждении
завершения)  переустройства и (или) перепланировки, и (или)  иных работ при
переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в
жилое помещение.

Должностное  лицо,  ответственное  за  делопроизводство,  направляет
результат  предоставления  муниципальной  услуги  способом,  указанным  в
заявлении  не  позднее  1  рабочего  дня  с  даты  подписания  акта  Комиссии  о
завершении  (отказе  в  подтверждении  завершения)  переустройства  и  (или)
перепланировки, и (или) иных работ при переводе жилого помещения в нежилое
помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры:
должностное лицо, ответственное за делопроизводство.

3.1.4.4. Результат выполнения административной процедуры: направление
заявителю  результата  предоставления  муниципальной  услуги  способом,
указанным в заявлении.

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной
форме.

3.2.1.  Предоставление  муниципальной  услуги  на  ЕПГУ  и  ПГУ  ЛО
осуществляется  в  соответствии  с  Федеральным  законом №  210-ФЗ,
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».

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

3.2.3.  Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо
через ЕПГУ следующими способами:

без личной явки на прием в Администрацию.
3.2.4.  Для  подачи  заявления  через  ЕПГУ или  через  ПГУ ЛО заявитель

должен выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете  на  ЕПГУ или на  ПГУ ЛО заполнить в  электронной

форме заявление на оказание муниципальной услуги;
-  приложить  к  заявлению  электронные  документы  и  направить  пакет

электронных  документов  в  Администрацию  посредством  функционала  ЕПГУ
или ПГУ ЛО.

3.2.5.  В  результате  направления  пакета  электронных  документов
посредством  ПГУ  ЛО  либо  через  ЕПГУ,  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 и(или) ЕПГУ.

3.2.6.  При  предоставлении  муниципальной  услуги  через  ПГУ  ЛО  либо
через  ЕПГУ,  должностное  лицо  Администрации  выполняет  следующие
действия:

-  формирует  проект  решения  на  основании  документов,  поступивших
через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших
посредством  межведомственного  взаимодействия,  и  передает  должностному
лицу, наделенному функциями по принятию решения;

- после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении
муниципальной  услуги  (отказе  в  предоставлении  муниципальной  услуги)
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:  в  МФЦ,  либо  направляет  электронный  документ,  подписанный
усиленной  квалифицированной  электронной  подписью  должностного  лица,
принявшего решение, в личный кабинет ПГУ ЛО или ЕПГУ.

3.2.7.  В  случае  поступления  всех  документов,  указанных  в  пункте  2.6
настоящего  административного  регламента,  в  форме электронных документов
(электронных  образов  документов),  днем  обращения  за  предоставлением
муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ
ЛО или ЕПГУ.

Информирование  заявителя  о  ходе  и  результате  предоставления
муниципальной  услуги  осуществляется  в  электронной  форме  через  личный
кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.



3.2.8.  Администрация  при  поступлении  документов  от  заявителя
посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ 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  заявления  на
предоставление  услуги  отмечает  в  соответствующем  поле  такую
необходимость).

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом
предоставления  муниципальной  услуги,  заявителю  осуществляется  в  день
регистрации  результата  предоставления  муниципальной  услуги
Администрацией.

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах

3.3.1.  В  случае  если  в  выданных  в  результате  предоставления
муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель
вправе  представить  в  администрацию/учреждение,  ГБУ  ЛО  «МФЦ»
непосредственно,  направить  почтовым  отправлением,  посредством  ЕПГУ
подписанное  заявителем,  заверенное  печатью  заявителя  (при  наличии)  или
оформленное  в  форме  электронного  документа  и  подписанное  усиленной
квалифицированной электронной подписью заявление в произвольной форме о
необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок с изложением
сути  допущенных опечаток  и(или)  ошибок  и  приложением  копии  документа,
содержащего опечатки и(или) ошибки.

3.3.2.  В  течение  5  рабочих  дней  со  дня  регистрации  заявления  об
исправлении опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления
муниципальной  услуги  документах  ответственный  специалист
администрации/учреждения  устанавливает  наличие  опечатки  (ошибки)  и
оформляет  результат  предоставления  муниципальной  услуги  (документ)  с
исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление
с обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными опечатками
(ошибками).  Результат  предоставления  муниципальной  услуги  (документ)
администрация/учреждение  направляет  способом,  указанным  в  заявлении  о
необходимости исправления допущенных опечаток и(или) ошибок.».

1.17.  В  абзаце  втором  пункта  4.1.  слова  «Директором  Учреждения»
исключить».

1.18. Пункт 4.3. дополнить абзацами следующего содержания:
«Контроль  соблюдения  работниками  ГБУ  ЛО  «МФЦ»  последовательности

действий,  определенных  административными  процедурами,  осуществляется
руководителем обособленного подразделения ГБУ ЛО «МФЦ.

  Контроль соблюдения требований настоящего административного регламента в
части,  касающейся  участия  МФЦ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,
осуществляется комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности
Ленинградской области.»



1.19.  Пункт  5.3.  после  слов  «Жалоба»  дополнить  словами  «согласно
Приложению № 3».

1.20.  Дополнить  административный  регламент  разделом  6  следующего
содержания: 

«6. Особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах.

«6.1.  Предоставление  государственной  услуги  посредством  МФЦ
осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО "МФЦ" при наличии вступившего в
силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО "МФЦ" и администрацией. 

6.2. В случае подачи документов в администрацию посредством ГБУ ЛО
«МФЦ»  работник  ГБУ  ЛО  «МФЦ»,  осуществляющий  прием  документов,
представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие
действия:

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного
представителя заявителя - в случае обращения физического лица;

удостоверяет  личность  и  полномочия представителя  юридического  лица
или  индивидуального  предпринимателя  -  в  случае  обращения  юридического
лица или индивидуального предпринимателя;

б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д)  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  государственной
услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью;
ж) направляет копии документов и реестр документов в администрацию:
-  в  электронной  форме  (в  составе  пакетов  электронных  дел)  -  в  день

обращения заявителя в ГБУ ЛО «МФЦ»;
-  на  бумажных  носителях  (в  случае  необходимости  обязательного

предоставления  оригиналов  документов)  -  в  течение  3  рабочих  дней  со  дня
обращения  заявителя  в  ГБУ  ЛО  «МФЦ»  посредством  курьерской  связи,  
с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества
листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным работником ГБУ
ЛО «МФЦ».

По  окончании  приема  документов  работник  ГБУ  ЛО  «МФЦ»  выдает
заявителю расписку в приеме документов.

6.3.  При  указании  заявителем  места  получения  ответа  (результата
предоставления  муниципальной  услуги)  посредством  МФЦ  ГБУ  ЛО  «МФЦ»
должностное  лицо  администрации,  ответственное  за  выполнение



административной процедуры, передает специалисту МФЦ работнику ГБУ ЛО
«МФЦ»  для  передачи  в  соответствующее  МФЦ  обособленное  подразделение
ГБУ ЛО «МФЦ» результат предоставления услуги для его последующей выдачи
заявителю:

- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения 
о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю;

- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия
решения  о  предоставлении  (отказе  в  предоставлении)  муниципальной  услуги
заявителю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления
услуги. 

Срок  направления  документов  на  бумажных  носителях  может  быть
увеличен  или  уменьшен  в  зависимости  от  временных  затрат  на  доставку
документов  в  ГБУ  ЛО  «МФЦ»,  но  не  может  превышать  общий  срок
предоставления услуги. 

Работник  ГБУ  ЛО  «МФЦ»,  ответственный  за  выдачу  документов,
полученных  от  администрации  по  результатам  рассмотрения  представленных
заявителем  документов,  не  позднее  двух  дней  с  даты  их  получения  
от  администрации  сообщает  заявителю  о  принятом  решении  по  телефону  
(с  записью  даты  и  времени  телефонного  звонка  или  посредством  
смс-информирования), а также о возможности получения документов в ГБУ ЛО
«МФЦ».»

1.21. Дополнить административный регламент приложением №3 согласно
приложению к настоящему постановлению. 

2. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
3.  Постановление  опубликовать  в  средствах  массовой  информации  и

разместить  на  официальном  сайте  администрации  МО  «Кингисеппский
муниципальный район» в сети Интернет.

4.  Контроль  за  исполнением  постановления  возложить  на  первого
заместителя  главы  администрации  по  управлению  имуществом,  земельным
отношениям и градостроительству С.Г. Соболева.

Глава администрации МО 
«Кингисеппский муниципальный район»                                  Ю.И. Запалатский

Неробова,48854
4экз.30.03.2022



  Приложение № 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
«Прием в эксплуатацию после перевода жилого 

помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помещение»

(приложение)

Типовая форма жалобы на решения и действия (бездействие) органа,
предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,

государственных служащих

ИСХ. ОТ _____ № _____
В администрацию
муниципального образования
_____________________

ЖАЛОБА

    Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. индивидуального
предпринимателя, Ф.И.О. гражданина:
__________________________________________________________________
   (местонахождение юридического лица, индивидуального предпринимателя,
                      гражданина (фактический адрес)
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Телефон, адрес электронной почты, ИНН, КПП 
__________________________________________________________________

Ф.И.О. руководителя юридического лица ______________________________
на действия (бездействие), решение: ___________________________________
__________________________________________________________________
    Наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа,
           решение, действие (бездействие) которого обжалуется:
__________________________________________________________________
Существо жалобы: _________________________________________________
__________________________________________________________________
Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействия), указать 
основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным 
решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты административного
регламента, нормы законы
___________________________________________________________________
Перечень прилагаемых документов:

М.П. ___________
Подпись руководителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина
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