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постАнов

Об утверждении Административного регламента предостаВлениЯ
муниципальной услуги <<перевод жилого помещения в нежилое помещение и

нежилого помещепия в жилое помещение>

В соответствии с Федеральными закон€tN{и от27 июJIя 2010 года Ns210-ФЗ (Об

организации предоставлениrI государственньIх и муницип€rпъных ycJryD), ОТ 18

сентября 20119 г. J\b 2Т1rЗ-р, с изменениrIми на 20 июнrI 202З года (Об утверждении
перечнrI типовых государственньIх И мунициП€tльньIх услуг, предоставJUIемьIх

исполнительными органами государственной власти субъектов Российской
Федерации, государственными учреждениями субъектов Российской ФедерацИИ И

муниципulльными rIреждениями, а также органами местного самоуправлениf,>,

Федерального закона от 06 октября 2003 г. J\Ь131-ФЗ (Об общих приНципах
организации местного самоуправления в Российской Федерации>>, и рУководстВУясЬ
Уставом МР <Унчукульский райою> Р,Щ, администрация раЙона постаноВляеТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления
муниципальной усJIуги <<Перевод жилого помещения в нежилое поМеЩение И

нежилого помещения в жилое помещение)).
2. Настоящее постановление огryбликовать на официальном сайте

админисц)ации муниципaльного образования <<Унцукульский райою>.
4. Контроль за исполнением настоящего постановлениrI оставJUIю за собой.

Глава МР
<<Унцукульский райоп> И.Нурмагомедов



Приложение
к Постановлению главы администрации

МР кУнцукулъский райоп>

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги ((перевод жилого помещения в

нежилое помещение и нежилого

помещения в жилое помещенпе) на территории муниципального района

<<Унчукульский райою> Республики,,Щагестан

1. Общие положения

1.IIредмеТреryлироВанияаДминистратиВногорегламента

1 .1 . Ддминистративный регламеIIт предоставленшI муниципальной усJryги

<<перевод жилого помещениrI в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое

,rойщa"ие>> (далее соответственно - административНЫй РеГЛаМеНТ, МУНИЦИIl€lПЬНulЯ

усlryга) устанавливает порядок и стандарт предоставлениrI муниципалъной усJryги,

Ддминистративный регламент опредеjIяет гIорядок, сроки и

последователъностъ выполнения административнъIх процедур по предоставлению

муниципальной усJryги, требования к порядку их выполнения, в том числе

особенности выпопнения административнъIх процедур в электронной форме, а также

особенности выпопнения административных процедур в многофункционапъньD(

центрах предоставления государственных и мунициlr€tльных усJryг (далее _ мФц),

формы KoHTpoJuI за предоставлением муниципалъной усJIуги, досудебный

(внесудебный) порядок об*-о"u"ия решений и действий (бездействий) органа

местного самоуправлениrI, должностных лиц органа местного самоуправлени,I,

работников МФIf.

Правовые основания предоставления муниципалъной усJryги закреплены в

Приложении No 2 к настоЯЩеIчIу административному регламенту.

t.2. Круг заявителей

Муницип€tльн€Lя усJIуга предоставJIяется собственнику помещени,I в

многоквартирном доме или уполномоченНОIчry им лицу (далее - заявитель),

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги



1.3.1. ИнформациrI о IIорядке и условиrtх информированиrI предоставлениjI

муниципалъной усJryги предоставJrяется :

специalJIистом уIIопномоченного органа при непосредственном

заявитеJuI или его представитеJUI в уполномоченный орган или

телефонной связи, в том числе гryтем размещениrI на официальном сайте

уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети (ИнтернеD)

www.kmrO5.ru;

путем размещениrI в федера-гlьной государственной информационной системе

<<Единый порт€tJI государственньIх и муниципaльных усJIуг (функчиЙ)> (далее -

ЕIГУ);

путем ршмещения регионzlльном порт€tле государственньD(

муниципальных усJryг (да-шее _ рпгу), в сJIучае если такой порт€tл создан

исполнительным органом государственной власти субъектов Российской Федерации;

путем размещения на информационном стенде в помещении уполномоченного
органа, в информационньгх материzrпах (броrшоры, буклеты, листовки, памятки);

путем гryбликации информационньIх материulлов в средствах массовой

информации;

посредством ответов на письменные обращения;

сотрудником отдела мФЦ в соответствии с tý/нктом 6.З настоящего

административного регламента.

ответ на телефонный звонок должен содержатъ информацию о наименовании

органа, в который обратился зzUIвитель, фамилию, имr[, отчество (последнее - при

наличии) и должностъ специ€tлиста, приIUIвшего телефонный звонок. При
ответить наневозможности принявшего звонок сIIеци€IJIиста самостоятельно

поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на

другое должностное лицо или обратившемуся гражданинУ сообщаетсЯ номеР

телефона, по KoToPOIvIy он может поJryчить необходиtvfуIо информацию.

В случае поступления от заявитеJuI обращения в писъменной (электронной)

форме ответ на обращение направJIяется также в Irисъменной (электронной) форме не

позднее 30 календарных дней со днrI регистрации обращения. При направлении

ответа укЕвывается должность лица, подписавшего ответ, а также фамилия, имr[,

отчество (гlоследнее - при наличии) и номер телефона исполнитеJUI.

t.3 .2. Справочная информация о местонахождении, графике работы,
KoHTaKTHbIx телефонах уполномоченного органа, адресе электронной гIочты

уполномоченного органа рЕвмещена на официа-пьном сайте уполномоченного органа,

Епгу, рпгу.

обращении
посредством



Справочная информациrI о местонахождении, графиКе РабОТЫ, KOHTaKTHЬD(

телефонах МФц, адресе электронной почты МФщ размещена на официальном сайте

мФц.

2. Стандарт предоставлепия муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципалъной усJIуги - перевод жилого помещениjI в нежилое

IIомещение и нежилого помещениrI в жилое помещение,

2.2. Напменование органа, предоставляющего муниципальную услуry -
Орган, 11редоставляющий муницип1льную ycJryry - администраци,I

муницип€tльного образования <<Унцукульский райою> Ресгryблики ,Щагестан (мБУ
<<Управление строитеJIъства, единого зака:}тIика и жиJIиццIо-комN,Iун€LIьного хозяйства>

МО кУнцукульский райою> Ресrryблики Щагестан).

Орган местного самоуправления.

мФц участвует в предоставлении муниципальной усJIуги в части:

- информированиrI по вопросам предоставления муниципалъной усJryги;

- приема заявлений и документов, необходимых дJUI предоставлениrI

мунициIIальной усJryги;

- выдачи результата предоставления муниципальной усJryги.

В предоставлении муниципальной усJryги в рамках межведомственного

информационного взаимодействия участвует Федералън€ш сrryжба государственной

регистрации, кадастра и картографии, Федеральная нЕtлоговulя сrц,жба,

специ€tпизированные государственные и мунициII€tпъные организации технической

инвентаризации.

заявителъ вправе rrодатъ зЕtявление о переводе помещения через мФц в

соответствии с соглашением о взаимодействии между мФЦ и уполномоченным
органом, почтовым отправлением или с шомощью Е,ПГУ, РПГУ ПО фОРМе В

соответствии с Приложением No 2 к настоящему админисц)ативному регламенту.

запрещается требовать от заявитеjIя осуществлениrI действий, в том числе

согласований, необходимьIх для поJryчения мунициrrальной усJryги и связанньtх с

обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправлениrI,

организации, за искJIючением поJrученшI услуг, вкJIюченных в перечень услуг,
которые явJUIются необходимыми и обязательными дJUI предоставления

муниципальной усJryги.

2.З. описание результата предоставления муниципальной услуги.



Результатом предоставления муниципальной усJtуги явJIяется принrIтое

уполномоченным органом решение о переводе или об отказе в переводе жипого

помещениrI в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

Форма уведомлениrI о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения нежилое (жилое) помещение утверждена постановлением

Правителъства Российской Федерации от 10 авryста 2005 No 502 <<Об утверждении

формы уведомлениrI о lrереводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещениrI в

нежилое (жилое) помещение>> (Приложение No 3 к настояЩеIчry административному

регламенry).

Результат предоставления мунициrrальной усJryги может быть ПОJt)ЛеН:

- в уполномоченном органе местного самоуправлениrI на бУМаЖНОМ НОСИТеЛе

при личном обращении;

- в МФЩ на бумажном носителе lrри личном обращении;

- почтовым отправлением;

_ на ЕПГУ, РПГУ, в том числе в форме электронного документа, подписанного

электронной подписью.

2.4. Срок предоставлениrt муниципальноЙ усJryги, в том числе с учетоМ
необходимости обращения в организации, участвующие в преДосТаВлении

муниципальной усJryги.

Уполномоченный орган принимает решение о переводе или об отказе в

переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещениrI в жилое

помещение не rrозднее чем через 45 дней со дня представлениrI в ука:}анныЙ орган

документов, обязанность по rrредставлению которых возложена на зЕuIвитеJuI.

В слryчае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной

усJryги исчисJuIется со дня поступления в уtIолномоченный орган документов из

мФц.

В случае подачи документов через Е,ПГУ, РПГУ срок предоставлениrI

исчисJuIется со дня поступлениrI в уполномоченЕый орган документов. Направление
принятьIх на ЕПГУ, РПГУ заявлений и документов осуществJuIется с использованием
единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подкJIюченной
к ней регион€tльной системы межведомственного электронного взаимодействия.

Приостановление предоставления муниципа-пьной усJryги законодателъством
Российской Федерации не предусмотрено.

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставлениrI

муниципа-пъной усJryги, - не позднее чем через З рабочих днrI со днrI tIринrIтиrI

решениrI в соответствии с rтунктом 3.1.3 настоящего административного регламента.



2.5. Нормативные правовые акты, реryлирующие предоставление

муниципапьной усJryги.

перечень нормативных правовьIх актов, реryлирующих предоставление

муницип€lльной усJryги (с указанием их реквизитов и источников офици€lльного

опубликования), рЕвмещается на официальном сайте уrrолномочонного органа, на

Епгу, рIгу.
Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуilлизацию перечня

нормативных правовьIх актов, реryлирующих предоставление муници[а-llьной

усJryги, на своем официальном сайте.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, которые з€Lявителъ ДоJDКеН

IIредставить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представитъ по

собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках
межведомственного информационного взаимодействия.

2.6.|. Исчерпывающий переченъ документов, необходимьIх дJuI

предоставления муницип€lльной усJIуги.

Исчерпывающий перечень документов, .необходимых дJuI предоставлениrI

муниципалъной усJryги, которые зЕuIвитель представJIяет самостоятеJIъно В

уrrолномоченный орган:

1. зЕLlIвление о переводе помещениr{;

2. правоустанавливающие документы на переводимое помещение

(подлинники или засвидетельствованные в нотари€tльном порядке копии);

З. план rrереводимого помещения с его техническим описанием (в

сJý/чае, если переводимое помещение является жилым, техниIIеский паспорт

такого помещения);

4. поэтажный план дома, в котором находится переводимое

помещение;

5. подготовленный и оформленный в установленном порядке проект
переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в cJýлae,

если переустройство и (или) trереlrланировка требуются дJuI обеспечения
использованиrI такого помещениrI в качестве жилого или нежилого помещения);

6. протокол общего собрания собственников помещений в

многоквартирном доме, содержащий решение об их согJIасии на rrеревод

жилого помещениrI в нежилое помещение;

7. согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к
переводимому помещению, на перевод жилого помещениrI в нежилое
помещение.



2.6.|.1 В сlryчае направлениrI зЕuIвлениlI посредством ЕПГУ, РПГУ, сВедени'I

из документа, удостоверяющего личность зЕIявитеJUI, представитеJUI фОРМИРУЮТСЯ
при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и

аутентификации из состава соответствующих данных указанной 1"rетной записи и
моryт быть проверены гryтем направлениrI запроса с исполЬЗованием СИСТеМЫ

межведомственного электронного взаимодействия.
В сJryчае, если заявление подается через представитеJIя зЕlяВитеJIя, Также

представJuIется документ, подтверждающий полномочиlI на осуществление Действий
от имени заявителя. В качестве документц подтверждающего полномочия на

осуществление действий от имени заявитеJuI, представитель зatявитеJul ВПраВе

представить:

- оформленЕую в соответствии с законодательством Российской Федерации

доверенностъ (для физических лиц);

_ оформлешIую в соответствии с законодателъством Российской Федерации

доверенность, заверенную печатью заявитеJIя и подписанIIую руководителем
з€uIвитеJIя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридиtIеских лиц).

Епгу,
В сrryчае, если заявление подается через представитеJUI зzUIвитеJUI посредством
РПГУ, и доверенность представитеJuI з€uIвитеJLI изготовлена в электронноЙ
такЕя доверенность должна быть подписана электронной подписью,форме,

требования к которой устанавливаются законодательством Российской Федерации,

реryлирующим отношения в области использования электронньIх подписей.
Удостоверенн€ш, совершенная или выданнzlя нотариусом доверенностъ

представитеJuI зЕuIвитеJIя в электронной форме должна соответствовать требовани.шл

статьи 44.2Основ законодательстваРоссийской Федерации о нотариате от 11 февраля
Т993 года N" 4462-1.

2.6.2. Заявитель вправе не представJuIть документы, предусмотренные в

подгryнктах 3, 4 гryнкта 2.6.I, а также в сJryчае, если право на переводимое помещение
зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, документы,
предусмотренные подtryнктом 2 tryнкта 2.6.t настоящего административного

регламента.

2.6.З.,Щощументы (их коrrии или сведениrI, содержащиеся в нж), ук€}занные в

подttунктах 2, 3, 4 пункта 2.6.| настоящего административного регламента
запрашиваются уIIолномоченным органом в государственньIх органах, органах
местного самоуIIравления и подведомственньIх государственным органам или
оргаII€INI местного самоуправлениf, организациrtх, в распоряжении KoTopblx н€lходятся

ук€ванные документы, если заявитель не представили ук€ванные документы
самостоятепьно.

в соответствии с гý/нктом з статьи Зб Жилищного кодекса Российской
Федерации уменьшение размера общего имущества в многоквартирном доме



возможно толъко с согласия всех собственников помещений в данном доме tryтем его

реконструкции.

в соответствии с 11унктом 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской

Федерации, если реконструкциrI, переустройство и (или) перепланировка помещений

невозможны без присоединениrI к ним части общего имущества в многоквартирном

доме, на такие реконструкцию, переустройство и (или) перепланировIqу помещений

должно быть поJIучено согласие всех собственников помещений в многоквартирном

доме.

уполномоченный орган, осуществляющий перевод помещений, не вправе

требовать от зЕLявитеJUI представление других документов кроме док)д{ентов,

истребование которъж у з€UIвитеJUI догryскается в соответствии с tryнктом 2-6-|

настоящего административного регламента.

По межведомственным запросам уполномоченного органа, ук€ваннъж в абзаце

первом настоящего пунктq документы (их копии или сведениrI, содержащиеся в них)

предоставJUIются государственными органами, органами местного самоуправления и

подведомственными государственным органам или органам местного

самоуправлениjI организациями, В распоряЖении которых находятся ук€ванные

документы, в срок не превышающий IUIтъ рабочих дней со днrI поступления

межведомственного заIIроса в орган или организацию, IIредоставJIяюЩие ДОКУМеНТ И

информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на

межведомственный запрос не установлены федеральными законами, праВоВыМи

актами Правителъства Российской Федерации и принятыми в соотВеТсТВии С

федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской

Федерации,

2.7. Исчерпывающий перечень основаниЙ дJuI отказа в приеме докУМенТоВ,
необходимьIх дJuI предоставлениJI муниципа.пъной усJryги.

Отказ в приеме документов, необходимых дJuI rrредоставлениll

муниципалъной усJryги, законодательством Российской Федерации не предУсМоТреН.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований дrrя приостановления или отказа в

предоставлении муниципальной усJtуги.

Приостановление предоставления муниципальной усJryги законодательством

Российской Федерации не предусмоц)ено.

Отказ в переводе жилого помещениrI в нежилое помещение или нежилого

помещениrI в жилое помещение допускается в сJIучае, если:

1) заявителем не представлены документы, определенные tryнктом 2.6.|

настоящего административного регламента, обязанностъ по представлению коТорьIх

с учетом tryнкта 2.6.З настоящегсl административного регламента возложена на
зu[явитеJUI,



2) поступлениrI в уполномоченный орган ответа органа государственной

власти, органа местного самоуправлениrI либо подведомственной органу

государственной власти или органу местного самоуправлениrI организациИ на

межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или)

информации, необходимых дJIя перевода жилого rrомещениrl в нежипое помещение

или нежилого помещения в жилое IIомещение в соответствии с гryнктом 2.6. 1

настоящего административного регламентq если соответствующий документ не бып

представлен зuLявителем по собственной инициативе. отказ в переводе жилого

помещения в нежилое помещение или нежилого помещениlI в жилое помещение по

ук€ванному основанию допускается в СJý/чае, если уrrолномоченный орган после

поJryчениrI ответа на межведомственный запрос уведомил з€UIвитеJIя о поJýcIении

такого ответа, предложил заlIвителю представитъ документ и (или) информацию,

необходимые дjul перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого

помещения в жилое помещение, предусмотренные tryнктом 2.6.| настоящего

административного регламента, и не поJIучил такие документ и (ипи) информацию в

течение IIятнадцати рабочих дней со дшI направлениrI уведомления,

3) представления документов, опредепенньtх tryнктом 2.6.L насТояЩегО

административного регламента в ненадлежащий орган;

4) несоблюдениепредусмотренньD( статъей 22}Килищного кодексаусловиЙ

перевода помещения, а именно:

а) если доступ к переводимому помещению невозможен без исполЬЗованиrI

помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениrIм, или отсутствует

техническая возможность оборудоватъ такой досryп к данному поМеЩеНИЮ (ПРИ

переводе жилого помещениrI в нежилое помещение);

б) если переводимое помещение явJIяется частью жилого помещения либо

используется собственником данного rrомещения или иным |ражданином в качестВе

места постоянного проживаниrI (при переводе жилого помещениrI В неЖилое

помещение);

в) если право собственности на переводимое rrомещение обременено праваМи

каклж-либо лиц;

г) если после rrеревода из жилого помещениrI в нежилое помещение искJIючена

возможность доступа с исполъзованием помещений, обеспечивающих достУп к
жилым помещениям;

д) если при переводе квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение
не соблюдены следующие требованиrI:

оКВаРТИРа РаСIIОЛОЖеНа На ПеРВОМ ЭТаЖе УКаЗаННОГО ДОМа;



.квартира расIIоложена выше первого этажа указанного дома, но

помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в

нежилое помещение, не явJUIются жилыми;

е) также не доtryскается:

- IIеревоД жилого помещениrI в наеМном доМе социzrпьного использования в

нежилое помещение;
- перевод жилого помещения в нежилое помещение в цеJutх осуществления

религиозной деятелъности;

- перевод нежилого помещениrI в жилое помещение если такое помещение не

отвечает требованиям, установленным Постановлением Правительства РФ от 28

января 2006 г. No 47 <<об утверждении ПоложениrI о признании помещениrI жилым

помещением, жилого помещениrI непригодным дJIя проживания, многоквартирного

дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым

домом и жилого дома садовым домом) или отсутствует возможность обеспечитъ

соответствие такого помещения установленным требованиям.

5) несоответствиrI проектапереустройстваи (или) перепланировки помещениrI

в многоквартирном доме требованиям законодателъства.
неполryчение или несвоевременное поJryчение документов, ука:}анньIх в

гryнкте 2.6.| административного регламента и запрошенных в государственньtх

органах, органах местного самоуправления и подведомственньж государственным

органаN,I или органам местного самоуправпения организациrtх, в распоряжении
KoTopbIx находятся ук€ванные документы, не может явJUIться основанием дjUI отка:}а

в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещениrI в

жилое IIомещение.

2.9. Перечень усJryг, которые являются необходимыми и обязательными дJUI

предоставлениrI муниципальной усJIуги, в том числе сведения о документе
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациrIми, уrаствующими в

предоставлении муниципальной усJryги.

Усrryги, которые явJuIются необходимыми
предоставления муниципальной усJý/ги:

и обязательными дJIя

1) усJryга по подготовке проекта переустройства и (или)

перепланировки переводимого помещения (в сJryчае, если переУсТрОйСТВО И

(или) перепланировка требуются дJuI обеспечения использования ТакОГО

помещениrI в качестве жилого или нежилого помещения);
оформление документа, удостоверяющего права (полномочия)

представитеJUI, в сJIучае,
представителъ з€IявитеJUI ;

2.I0. Порядок, ра:}мер и основания взиманиrI государственноЙ пошлиНЫ ИЛИ

иной платы, взимаемой за предоставление муниципzrльной усJIуги.

если за предоставлением усJryги обращается
2)



Предоставление муниципальной услуги
государственн€tя пошлина не уплачивается.

осуществJuIется бесплатно,

2.|I. Порядок, размер и основания взиманиrI платы за предоставление услуг,
которые являются необходимыми обязательными дJuI предоставлениrI

муниципальной усJryги, вкJIючЕuI информацию о методике расчета размера такой
платы.

Порядок, размер и основаниrI взимания платы

указанных в гryнкте 2.9 настоящего административного
организацvIями, предоставJIяющими данные усJryги.

за предоставление усJцг,
регламента, опредеJIяется

2.|2. Максима-пъный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставлении государственной или муниципальной усJryги и при поJýпIении

результата предоставления госуда р ств е н н о й или му ници п ал ь н о й услуги.

Максимальный срок ожиданиrI в очереди при подаче з€uIвлениrI о

предоставлении муниципшlьной усJryги и при поJryчении результата данной
муниципальной усJryги не должен превышать 15 минут.

2.ТЗ. Срок и порядок регистрации запроса заявитеjul о предоставлении
государственной или муницип€}льной усrryги.

Заявление о предоставлении муниципалъной усJryги, представленное
заявитеJIем лично либо его представителем, регистрируется уполномоченным
органом в течение 1 рабочего дня с даты поступлениrI такого заявления.

Заявление о предоставлении муниципальной усJryги, представленное
зzl"jявителем либо его представителем через МФЦ, регистрируется уполномоченным
органом в день поступления от МФЦ.

Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ регистрируется
уполномоченным органом в день его поступлениrI в сJryчае отсутствия
автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ.

Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется уполномоченным
органом в первый рабочий день, следующий за днем его поJryчениrl.

2.t4. Требования к помещениям, в которьtх предоставJuIются государственные
и муницип€шьные усJryги, к заIц/ ожидания, местам дJIя заполнениrI запросов о
предоставлении государственной или муниципальной усJIуги, информационным
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимьIх дJIя
предоставления каждой государственной или муниципztJIьной услryги, в том числе к
обеспечению доступности дJuI инв€Lлидов yK€tзaHHbIx объектов в соответствии с
законодательством Российской Федерации о социалъной защите инв€tлидов.

2.t4.|. Помещения уполномоченного органа дJUI предоставлениrI
муниципа-тrьной усJryги р€rзмещаются на первом этаже зданиrI, оборудованного



отдельным входом, либо в отдельно стоящем здании дJUI свободного доступа
заявителей. Передвижение по помещениJIм уrrолномоченного органа, в которьж

проводится прием заявления и документов, не должно создавать затруднений для лиц

с оцраниченными возможностями здоровья.

При расfIоложении помещения уполномоченного органа на ВерхнеМ ЭТаЖе

специztлисты уполномоченного органа обязаны осуществJIять прием з€lllвителей на

первом этаже, если по состоянию здоровья заявитель не может ПоДнrIТЬся По

лестнице.

На территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа,

организуются места дJUI IIарковки автотранспортных средств, в том числе места дJIя

парковки автотранспортнъIх средств инв€Lпидов (не менее 10 процентов Мест, но не

менее одного места), доступ зЕLrIвителей к парковочным местам явJuIеТся беСпЛатным.

Помещение уполномоченного органа дJuI приема заявителей оборУдУется

информационными стендами, на которых размещается форма заrIвлениrI с образцОМ

ее заполнения и переченъ документов, необходимьIх ДJuI преДосТаВлениrI

муницип€tльнои усJryги.

Помещения, в которъж осуществJuIются действия по предостаВлению

муниципальной усJryги, обеспечиваются компьютерами, средствами свяЗи, ВкJIЮЧЕuI

доступ к информационно - телекоммуникационной сети <<ИнтернеD), оргТехникой,

канцеJIярскими принадлежностями, информационными и справочными материztлами,

наглядной информацией, стульями и столами, средствами пожаротушениrI И

оповещениlI о возникновении чрезвычайной сиryации, доступом к регионалъной
системе межведомственного электронного взаимодействия, а также обеспечиВается

доступностъ дJUI инв€tпидов к ука:}анным помещениям в соответстВии с

законодателъством Российской Федер ации о социztльной защите инв€lлиДоВ.

Зал ожидания, места дJuI заполнения запросов и приема заявителеЙ

оборудуются стулъями, и (или) кресельными секци,Iми, и (или) скамьями.

Информационные
з€UIвителеи о порядке

матери€lлы, преднЕlзначенные дJUI

предоставлениrI мунициrrальной усJIуги,
информационных стендах, расположенньгх в местах, обеспечивающих доступ к Еим
заявителей.

И"формационные материzlпы,
за"явителей о порядке предоставлениrI

информированиrI

информационных стендах, расположенньIх в местах, обеспечивающих доступ к ним
заявителей, и обновляются гrри изменении законодательства, реryлирующего
предоставление муниципальной усJryги, и справочньtх сведений.

Информационные стенды должны располагаться в месте, доступном для

информирования

рzвмещаются на

предн€tзначенные дjUI
муниципальной усJryги, размещаются на

просмотра (в том числе при большом количестве посетителей).



2.|4.2.ДляобеспеченияДосТУпносТиПоJý/чениямУниципальнойУсJryГи
маломобильными группами населения здания и сооружения, в которьж ок€lзывается

усJryга, оборудуются согласно нормативным требоВаНИЯМ (СП 59.13330.2016, СВОД

правил. .Щосryпность зданиiт и сооружениЙ для маломобильных групп населени,I,

Акryализированная редакцйя СНиП 3 5-0 1 -200 1 ),

В кабинете по приему мЕ}помобильных групп населения имеется медицинск€uI

аптечка, питъевЕlя вода. При необходимости сотрУдник уполномоченного органа,

осуществJuIющий прием, может вызвать карету неотложной скорой помощи.

при обращении |ражданина с нарушениями функций опорно-двигательного

аппар;а рйr""п" уполномоченного органа предпринимzlют следующие действия :

-оТкрыВаюТВхоДЕУюДВерьИпоМоГаюТгражДаниНУ
посетитъ здание уполномоченного органа, а также заранее

беспрепятственно
предупреждают о

существующих баръерах в здании;

- вьUIсIUIют цель визита цражданина и сопровождzlют его в кабинет по приему

зztявления; помогают гражданину сесть на стул или располагают кресло-коJUIску у
стола напротив специаJIиста, осуществJIяющего прием;

_ сотрудник уполномоченного органа, осуществJUIющий прием, принимает

Iражданина вне очереди, консулътирует, осуществJUIет прием заявления с

необходимыми документами, оказывает помощь в запош{ении бланков, коIIирует

документы;

- по окончании предоставлениrI муниципа-ilъной усJryги сотрудник

упопномоченного органа, осуществляющий прием, помогает гр€l)кданину покиIIутъ

кабинет, открывает двери, сопровождает цражданина до въIхода из зданиrI и помогает

покиЕуть здание; передает гражданина сопровождающему лицу или по его желанию

вызывает автотранспорт и ок€вывает содействие при его посадке,

при обращении цраждан с недостатками зрениrI работники уполномоченного
органа предпринимают следующие действия:

_ сотрудник уполномоченного органа, осущесТВПЯЮЩИЙ ПРИеМ, ПРИНИМаеТ

гражданина вне очереди, помогает сориеIIтироваться, сесть на стул, консультирует,

всJIух прочитывает документы и дЕlJIее по необходимости производит их выдачу. Пр"
общении с гражданином с недостатками зрения необходимо общаться

непосредственно с ним самим, а не с сопровождающим его лицом, в беседе

пользоваться обычной разговорной пексикой, в помещении не следует отходить от

него без предупреждения;

- сотрудник уполномоченного органа ок€вывает IIомощъ в заполнении

бланков, коrrирует необходимые дощументы.

2.|4.З. Требования к комфортности и доступности предоставлени,I

государственной усJIуги в МФЩ устанавливаются постановлением fфавительства

Российской Федерации от 22.|2.20|2 N" 1376 <Об утверждении Правил организации



деятельности многофункцион€rпьньIх центров предоставлениrI государственных и

муницип€lльных ycJryD.

2.|5. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Количество взаимодействий за;IвитеJIя с сотрудником уполномоченного
органа при предоставлении муниципальной усrryги - 2.

Продолжительность взаимодействий заявитеJUI с сотрудником

уполномоченного lrри предоставлении муниципальной усJryги - не более 15 минут.

Возможность поJryчениrI информации о ходе предоставлениrI мунициrrальной

усJryги, в том числе с использованием информационно - телекоммуникационньD(

технологий.

2.т5.|. Иными показатеJUIми качества и доступности предоставления

муниципальной усJryги явJIяются :

расположенность помещений уполномоченного органа, предн€вначеннъIх дJUI

предоставления мунициПальной усJrуги, в зоне доступности к основным

транспортным магистр€}пям ;

степенъ информированности заявитеJIя о

муниципальной усJryги (доступностъ информации о

возможность выбора способа поJý/чениrI информации);

возможность выбора заявителем
муниципальной усJryги;

доступность обращениrI за предоставлением муниципzrпьной усrryги, в том

числе дJIя лиц с ограниченными возможностями здоровья;

своевременностъ предоставлениrI муниципальной усJryги в соответствии со

стандартом ее IIредоставлени'I;

соблюдение сроков предоставлениrI муниципалъной усJIуги и сроков

выполнения административньIх процедур при предоставлении муниципа-rrьной

усJryги;

возможностъ tIоJryчениrI информации о ходе предоставления мунициrrальной

усJryги;

отсутствие обоснованньrх жалоб со стороны зzlявитеJIя по результатам
rrредоставления муниципальной усJIуги;

открытый доступ дJuI заявителей к информации о поряДКе И СРОКаХ

предоставлениrI мунициrrальной УСJý/ги, порядке обжалования действий
(бездействия) уполномоченного органа, руководитеJuI уполномоченного оргаНа либО

специалиста уполномоченного органа;

порядке предоставления
муниципальной усJryге,

форlrл обращения за поJIyIением



нЕtпичие необходимого И достатоЧного колиIIества специЕlпистов

уполномоченного органа, а также помещений уполномоченного органа, в которъIх

осуществляется прием заявлений и дощументов от заявителей.

2.|5.2. Уполномоченным органом обеспечивается создание инвЕtпидам и иным

маломобильным группам населениrI следующих условий достуtIности

муниципа-rrъной усJIуги в соответствии с требованиями, установленными
законодателъными и иными нормативными правовыми актами:

оказание инв€lлидам помощи, необходимой для получения в доступной для

них форме информации о правилах предоставлениrI муниципальной услуги, в том

числе об оформлении необходимьrх дJuI tIоJIучениrI муниципалъноЙ УСJIУГИ

документов, о совершении ими других необходимъIх дJIя гIоJIучения мунициrrальнОй

усJryги действий;

rrредоставление муниципальной услуги инвапидам по сJгр(у, при

необходимости, с использованием русского жестового языка, вкJIючЕUI обеспечение

доtryска в помещение сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

окЕвание помощи инв€tJIидам в rrреодолении барьеров, мешаюЩих tIоJryЧению

муниципалъной усJryги наравне с другими лицами.
2.t5.З. При предоставлении муниципальной усJIуги взаимодеЙствие з€uIвитеJuI

со специ€lJIистоМ уIIолноМоченного органа осуществJUIется IIри лиЕIном обращении
з€lrIвитеJUI:

дJIя поJryчениrI информации по вопросам предоставления МУнициПаЛЬНОй

усJIуги;

дJUI подачи заявления и документов;

дJuI поJIучени;I информации о ходе предоставления муниципальной усJryги;

предоставления муниципальной

дJIя поJгrIениrI результата предоставления муниципальной усJryги.

Продолжительностъ взаимодействия з€uIвитеJuI со специ€rлистоМ

уполномоченного органа не может превышать 15 минут.

2.15.4. Предоставление муниципальной усJIуги в МФЩ возможно при нЕIJIиЕIии

закJIюченного соглашения о взаимодействии между уполномоченным органом и
мФц.

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о

возможности поJryчения муниципальной усJIуги на базе МФЦ. В сrryчае подачи

заявления о предоставлении муниципальной усJIуги в МФЦ неrrосредственное
предоставление муниципальной усJIуги осуществJIяется уполномоченным органом.

2.|6. Иные требования, в том числе учитывающие особенности

усJIуги по экстерриториztльному принциtry и

особенности предоставлениJI муниципалъной усJryги в электронной форме.



2.t6.t Заявитель предоставJLяет документы в орган, осуществляющиЙ перевод

помещениrI, по месту нахождениrI переводимого помещения непосредственно либо

через МФЦ в соответствии с закJIюченным ими в установленном ПравителЬсТВоМ

Российской Федер ации порядке соглашением о взаимодействии.

2.|6.2. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципа;tьноЙ

усJIуги и подать документы, ук€ванные в tryнкте 2.6.| настоящего адМинистративноГо

регламента в электронной форме через ЕПГУ, РIГУ с использованиеМ электронных

документов, подписанньгх электронной подписью в соответствии с требоваНиями

Федерального закона от 06.04.2011 N" 63-Ф3 <<Об электронной подписи)).

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителеЙ о

возможности поJryчениrI муниципалъной усJryги через ЕПГУ, РIГУ.
Обращение за усrryгой через ЕПГУ, РПГУ осуществJuIется tIутем заполнения

интерактивной формы з€uIвления (формирования запроса о предостаВлении

муниципалъной услуги, содержание которого соответствует требованиjIм формы

запрос).

Обращение заявитеJuI в уполномоченный орган ука:}анным способом
обеспечивает возможность направления и поJIучения однозначной и

конфиденци€tпьной информации, а также промежуточных сообщений и ответной

информации в электронном виде с использованием эпектронной подписи в поряДке,

предусмотренном законодательством Российской Федерации.

2.|6.З. При предоставлении муниципЕtльной усrryги в электронноЙ форме
посредством ЕПГУ, РПГУ заявителю обеспечивается:

- поJцrчgцие информации о порядке и сроках предоставлениrI муниципальной

усJryги;

_ запись на прием в уполномоченный орган дJuI подачи з€uIвлениrI и

документов;

- формирование запроса;

- прием и регистрация уполномоченным органом запроса и документов; 
I

- поJryчение результата предоставлениrI муниципалъной усJIуги;

- поJIучение сведений о ходе выполнениrI запроса.

При наrrравлении запроса исполъзуется прост€uI электроннulrt подпись, при
ч

условии, что личность заявителя установлена при активации учетноизапиаи.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (лействий), требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур (лействий) в электронной форме



3.1 . Исчерпывающий перечень административньIх процедур

1. прием и регистрация з€tIвлениrI и документов на предостаВленИе

муниципальной усJIуги ;

2. формирование и направление межведомственных запросов в

органы (организации), участвующие в предоставлении мунициIrа-шьной усJIуги
(при необходимости);

З. уведомление заявитеJIя о представлении документов и (или)
и (или)информации, необходимой дJuI проведениrI переустройства

перепланировки помещения в многоквартирном доме;

4. принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого

помещениrI в нежилые или нежилые помещения в жилое помещение;

5. выдача (направление) документов по резулътатам предоставлениrI

муниципальной усJIуги.

3.1.1. Прием и регистрация заявлениrI и документов на предоставление

муниципальной усJryги.

3.1.1.1. Основанием начаlrа выполнениrI административноЙ процеДУры

явJUIется tIоступление от зulявитеJUI зzявления и документов, необхОДИМЪIХ ДJUI

lrредоставлениrl государственной усJryги, в уtIолномоченный орган, ЕПГ, РПГУ либО

через МФЦ.

З.|1.Z. При лиIIном обращении зzuIвитеJuI в уполномоченныЙ орган
специЕtпист уrrопномоченного органа, ответственный за прием и выдачу ДокУМентов:

устанавливает личность заявитеJUI на основ ании документa' удостоверяюЩего
его личность, представитеJUI з€UIвителf, _ на основании документов, удостоВеряющих
его лиIIностъ и полномочия (в сJryчае обращениrI представителя);

проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личностЬ И

соответствие даннъIх документщ удостоверяющего личность, данным, указанным в

заrIвлении о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещениrI в

многоквартирном доме и приложенных к нему документах.

В ходе приема документов от з€uIвитеJuI или уполномоченного им лица
специztпист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что:

1. текст в з€lявлении о переводе помещения поддается прочтению;

2. в з€UIвлении о переводе помещения ук€ваны фамилvlяrимя) отчество
(последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического
лица;



3) заявление о переводе помещения подписано зztявителем или уполномоченный
представителъ,

4) прилагаются документы, необходимые дJIя предоставлениrI муниципальной

усJryги.

при установлении фактов отсутствия необходимьtх документов, обязанностъ

по предоставлению которьж возложена на з€UIвитеJIя, при несоответствии

представленньIх документов требованиям настоящего административного

регламента - уведомJUIеТ з€LявитеJIя о вьUIВленньIх недостаТках в представленньIх

документах и предлагает принrIть меры по их устранению.

В слryчае если з€uIвитель настаивает на принятии документов - Принимает

представленные з€UIвителем документы.

В сrryчае есJIи заявителъ самостоятельно решил принrIть меры по устранению
недостатков, после их устранениrI повторно обращается За rrредостаВлениеМ

муниципальной усJryги в порядке, предусмотренном настоящим аДМинистратиВныМ

регламентом.

По окончании приема заявления и прилагаемъIх к нему доКУМенТоВ,

специ€lпист, ответственный за прием документов, выдает з€шIвитеJIю распискУ В

получении от него документов, с указанием их перечня и даты их поJý4Iени'I

уIIопномоченным органом, а также с ук€ванием перечш{ документов, которые будуr
поJryчены IIо межведомственным запросам.

Максималъный срок выполнения административноЙ процедуры по приемУ и

регистрации з€lllвления о переводе помещения и приложенньIх к неМУ докУМенТоВ
составJIяет 1 рабочий день с момента rrоступления заявлениrI.

Критерий принятия решения: поступление з€uIвления о переводе помещенИЯИ
приложенных к нему дохryментов.

Результатом административной процедуры явJuIется прием и регистрация
з€uIвления о переводе помещения и приложенньгх к нему документов.

Информация о приеме заявлениrI о переводе помещенияиприложенных к нему

документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале

регистрации уполномоченного органа, после чего поступивIIIие документы
передаются должностному лицу дJUI рассмотрениrI и н€вначениrI ответственного
исполнитеJUI.

3.1.1.3. Прием и регистрациrI заявлениrI и документов на предоставление
муниципалъной усJryги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ.

При направлении заявлениrI о переводе помещения в электронной форме (при
н€tличии технической возможности) зzulвителю необходимо заполнить на ЕПГУ,
РIГУ электронную форr"ry запроса на предоставление муниципалъной усJryги,



приIФепитькзЕuIвлениювэлектронном
предоставления муниципапьной услуги.

виде документы, необходимые дJUI

заявления (запроса).

Форматно-логическая проверка
осуществJUIется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей

На ЕПГУ, РIГУ р€вмещается образец заполнениrI электронной формы

сформированного з€lявлениrl (запроса)

электронной формы запроса. При вьuIвлении некорректно заполненного поJIя
электронноЙ формы запроса заявитель уведомляется о характере вьUIвленноЙ ошибки
и порядке ее устранениrI посредством информационного сообщения непосредственно
в электронной форме запроса.

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении
з€UIвлени'I и документов в электронном виде:

проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерньD(
вирусов и искаженной информации;

документооборота
отсутствиrI системы

электронного документооборота;

формирует и направJшет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ,
РIГУ о поJIучении и регистрации от з€uIвитеJuI заявления (запроса) и копий
документов, в случае отсутствиlI технической возможности автоматиIIеского

уведомлениrI заявитеJuI через ЕПГУ, РПГУ;

направJuIет поступивший пакет документов должностному лицу
Уполномоченного органа дJUI рассмотрения и н€вначеншI ответственного
исполнитеJUI.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и
регистрации зЕUIвления о переводе помещения и приложенньгх к нему документов в

форме электронньж документов cocTaBJuIeT 1 рабочий день с момента поJIучени;I
документов.

КРИтерий принятия решениrI: поступление з€uIвлениrI о переводе помещенияи
приложенных к нему документов.

РеЗУльтатом административной процедуры явJuIется прием, регистрациrI
зЕUIвлени,I о переводе помещениrI и приложенньIх к нему документов.

регистрирует документы в системе электронного

уполномоченного органа, в журнале регистрации, в cJ[}rtlae

3.1.1.4. При направлении з€uIвителем заявлениrt и
уполномоченный орган посредством почтовой связи специ€lлист
органа, ответственный за прием и выдачу документов:

документов в

уполномоченного



проверяет правильность адресности корреспонденции. Ошибочно (не по
адресу) присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи
невсIýрытыми;

вскрывает конверты, проверяет н€tличие в них заявления и документов,
обязанность по предоставлению KoTopblx возложена на з€LявитеJIя;

проверяет, что заявление написано разборчиво, фамилии, имена, отчества (при

на-гlичии), наименование, адрес места жителъства, адрес местонахождения, написаны
полностью;

проводит первичную проверку rrредставленньгх копий документов, их
соответствие действующеIlту законодательству, а также проверяет, что ук€rзанные
копии заверены в установленном законодательством порядке,

проверяет, что копии документов не имеют повреждений, нulличие KoTopblx не

позвоJUIет однозначно истолковать их содержание, отсутствуют подчистки,
IIриписки, зачеркнутые слова, исправления.

Максималъный срок выполнения административной процедуры по приему и

регистрации з€UIвления о переводе помещения и приложеннъD( к нему документов,
поступивших посредством почтовой связи, cocTaBJuIeT 1 рабочий день с момента
[оJryчениrl документов.

Критерий принятия решения: постуtIление зЕulвлениrt о переводе помещенvIяи
приложенньrх к нему документов,

Результатом административной процедуры явJIяется прием и регистраIдия
заявлениrI о переводе помещения и приложенных к нему документов.

ИнформациrI о приеме заявления о переводе помещения и приложенньD( к
HeN{y документов фиксируется в системе электронного документооборота
уполномоченного органа, в журнале регистрации, в слrIае отсутствиrI системы
эJIектронного документооборота.

В день регистрации зuulвления о переводе помещениrI и приложенньD( к нему

документов, специаJIист, ответственный за прием документов, передает поступившие
документы должностному лицу уIIолномоченного органа дJIя рассмотрения и
н€вначениjI ответственного исполнитеJUI.

З.|.2. Формирование и направление межведомственньIх заrrросов в оргаЕы
(организации), участвующие в предоставлении муниципа-гrъной усJryги (при
необходимости).

Основанием дjul нач€Lпа административной процедуры явJutется
непредставление заявителем документов, предусмотренных подгryнктами 2, З, 4
пункта 2.6.| настоящего административного регламента.



,Щолжностное лицо уполномоченного органа при получении заявлениrI о

переводе помещения и приложенньIх к нему дощументов, пор)чает специаJIисту

соответствующего отдела произвести их проверку.

В с.гryчае, если специ€шистом соответствующего отдела будет вьuIвлено, что в
перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы,
предусмотренные подгryнктами 2,3, 4 гryнкта 2.6.| настоящего административного

регламента, принимается решение о

межведомственньIх запросов.
направлении соответствующих

Межведомственные запросы направJuIются в срок, не превышающий 3

форме

рабочих дней со днrI регистрации з€uIвлениrI о rrереводе помещенияиприложенньIх к
нему документов от заявитеJUI.

Направление межведомственньIх запросов осуществJIяется в электронной
с исполъзованием единой системы межведомственного электронного

взаимодействия и подкJIюченной к ней регионttльной системы межведомственного
электронного взаимодействия.

Специалист соответствующего отдела, ответственный за подготовку
документов, обязан принrIть необходимые меры дJuI получениrI ответа на
межведомственные запросы в установленные сроки.

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в срок,

установленный tryнктом 2.6.З административного регламента принимаются меры в

соответствии подtryнктом 3 гryнкта 3.1 настоящего административного регламента.

Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренньIх
подгryнктами 2, 3, 4 гryнкта 2.6.1 настоящего адмиЕистративного регламента.

Результатом административной процедуры явJuIется поJryчение в рамках
межведомственного электронного взаимодействия документов (rтх копий или
сведений, содержащихся в ншr), необходимъIх дJuI предоставлениrI муниципальной

усJIуги заявитеJIю, либо поJIучение информации, свидетельствующей об отсутствии в

распорюкении органов (организаций), }пIаствующих в предоставлении
муниципальной усJryги, документов (их копий или сведений, содержащихся в нш<),

необходимьIх дJuI предоставлениrI муниципальной усJIуги.

Фиксация результата выполнения административной процедуры не
производится.

3.1.3 Приrштие решения о переводе или об отказе в rrереводе жилого помещения
в нежилые и нежилые помещениrI в жилое помещение.

Основанием дJuI начала административной процедуры явJuIется поJIучение

уполномоченным органом документов, ук€ванных в tryнкте 2.6.| настоящего
административного регламента, в том числе по каналам межведомственного



информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об

отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении
муниципальной услуги, дощументов (их копий или содержащихся в них сведений),
необходимьIх дJuI предоставления муниципальной услуги.

Ответственным за выполнение административной процедуры явJuIется

должностное лицо уполномоченного органа.

Специаrrист отдела/ уполномоченн€ш комиссия проводит анапиз
представленных документов на напиIIие оснований дJuI принrIтиrI решения, и
подготавливает проект решения о rrереводе или об отк€ве в rrереводе жилого
помещеншI в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение по форме,
утвержденной постановлением Правителъства РФ от 10.08.2005 No 502 (Об

утверждении формы уведомлениrI о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещениrI в нежилое (жилое) помещение).

При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной
власти, органа местного самоуправлениrI либо подведомственной органу
государственной власти или органу местного самоуправлениJI организации на
межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии дочлчIента и (или)
информации, необходимых для перевода жилого помещениrI в нежилое помещение
или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с tryнктом 2.6. 1

настоящего административного регламента) и если соответствующий документ не
представлен заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после
поJIучения ук€ванного ответа уведомJUIет заявитеJIя о поJIучении такого ответа, и
предлагает заявитепю представить документ и (или) информацию, необходимые дJuI
проведениlI перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого
помещениrI в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6.I настоящего
административного регламента, в течение IuIтнадцати рабочих дней со днrI
направлениrI уведомлениrI.

При непредставлении заявителем документов, необходимъIх дJuI
предоставления мунициrrальной усJIуги, в ук€ванном сJIучае, специ€lлист
соответствующего отдела подготавливает проект решения об отказе в переводе
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое
помещение.

Решение об отказе жилого помещениrI в нежилое помещение или нежилого
помещениrI в жилое помещение должно содержать основания отк€ва с обязательной
ссылкой на нарушениrI.

Решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещениrI в нежилое
помещение или нежилого помещениrI в жилое помещение подписывается
должностным лицом уполномоченного органа в двух экземпJIярах и передается
СПеЦИ€tЛИСТУ, OTB€TCTBOHHOIVry За ПРИеМ-ВЫДаЧУ ДОКУМеНТОВ.



в сJryчае представлениjI заявлениrI о переводе помещения через мФц

документ, подтверждающий принятие решения, направJIяется в МФщ, если иной

способ его поJцrtIениrI не ук€ван заявителем,

Максималъный срок выполнения административной процедуры приняти,I

решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилые и

нежилые помещениrI в жилое помещение не может превышать срока IuIти дней со дн,I

представления в уполномоченный орган документов, обязанностъ по представлению

которъгх в соответствии с шунктом 2.6.1 настоящего административного регламента

возложена на заявитеJUI.

Критерий принятия решения: нЕtпичие (отсутствие) оснований для откЕва в

предоставлении муницип€lпъной усJIуги, 11редусмотреннъж tryнктом 2,7 настоящего

административного р егламента.

Результатом административной процедуры явJUIется поступление к

специЕtлисту,
ответственному за прием-выдачу документов, решения о переводе или об откuве

ВпереВоДежилогопоМеЩенияВнежилыеинежилЫеПомеЩенияВжиJIоепоМеЩение.

резулътат выIIопнения административной процедуры фиксируется в системе

электронного документооборота уполномоченного органа, журнапе регистрации,

3.1.4. Выдача (направление) документов по результатам предоставлени,I

муниципальной усJIуги.

3.1.4.1. Выдача (направление) документов по резулътатам предоставления

муницип€}льной усJryги в уtIолномоченном органе,

основанием дJIя начала процедуры выдачи документов является наJIичие

сформированнъIх документов, явJIяющID(ся резулътатом предоставлени,I

муниципЕlльной усJryги.

Щля поJryчениrI резупътатов предоставлениrI муницип€tпъной усJryги в

бумажном виде и (или) дJUI сверки электронньIх образов документов с оригинЕrлами

(при направлении за1rроса на предоставление усJryги через Епгу, рIгУ (при н€шичии

технической возможности) заявителъ предъявJUtет следующие документы:

1) документ,удостоверяющийличностьз€tявитеJIя;

2) документ, подтверждающии полномочия представитеJIя на

поJryчение документов (если от имени з€UIвитеJIя действует представитель);

3) расписка в поJIучении документов (при ее нЕшичии у зЕtявителя).

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче



2) проверяет правомочия представитеjUI з€IявитеJUI действовать от

имени зZUIвитеJUI при поJIучении документов;

3) выдает документы;

4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного

документооборота уrтолномоченного органа и в журнале регистрации;

5) отк€вывает в выдаче результата предоставления муницип€lлъной

усJtуги в сJryчzutх:

оЗ€l ВЫДЕlчей документов обратилось лицо, не явJIяющееся заявителем (его

представителем);

.обратившееся лицо отказаjIось rrредъявитъ документ, удостоверяющий

его личность.

в сrryчае подачи заявителем документов в электронном виде посредством

Епгу, рпгу и указании в запросе о поJryчении результата предоставлениlI усJryги в

электронном виде, специ€lлист, ответственный за прием и выдачу документов:

1) устанавливает личность заявителя пибо его представитеJIя;

2) проверяеТ правомочия предстаВитеJUI заявитеJIя деЙствоватъ от

имени зztявитеJIя при поJIучении документов;

3) сверяет электронные образы документов с оригин€lлами (при

направлении запроса и документов на предоставJIение усJryги через Епгу,
РПГУ;

4) уведомJUIет з€UIвителя о том, что результат предоставления

муницип€lлъной усJryги булет направлен в личный кабинет на Епгу, РПГУ в

форме электронного документа.

при установлении расхождений электронных образов документов,

наr1равленньIх в электронной форме, с оригиналами, резулътат rrредоставлени,I

усJIуги з€UIвителю не направJIяется через Епгу, рпгу, о чем составJIяется акт,

в сrryчае, если принrIто решение о переводе ипи об отказе в переводе жилого

помещениrI в нежилые и нежилые помещениrI в жилое помещение, данное решение

сканируется и направJIяется з.uIвителю через Епгу, рпгУ либо направjulется в форме

электронного документа, подписанного электронной подписъю в личный кабинет

з€IявитеJUI на ЕПГу, рпгу. .Щанное решение выдается или направJUIется з€UIвителю не

позднее чем через три рабочих днrI со днrI пришIтиrI такого решения и может быть

обжаловано з€lявителем в судебном rrорядке.

максимаrrъный срок выполнения данной административной IIроцедуры

составляет 3 рабочих днrI со дшI принятиrI решениrI о переводе или об откuве в

переводе жилого помещения в нежилые и нежилые помещения в жилое IIомещение.



критерий принятия решениrI: принrIтие решения о переводе или об отказе в

переводе жилого помещениrI в нежилое, и нежилого помещениrI в жилое IIомещение.

Результатом административной процедуры явJUIется выдача или направление

по адресу, указанному в з2UIвJIении, либо через мФц, Епгу, PIгy заявителю

документц подтверждающего принrIтие такого решени,I,

результат выrrолнения административной процедуры фиксируется в системе

электронного документооборота уr1олномоченного органа и в журнале регистрации,

IIорядок исправления допущенных опечаток
и ошибок в выданных в результате предоставления

государственной услуги документах

з.6.1. В случае выявления зzlявителем оrrечаток и ошибок в IIоJIученном

з€UIвителем документе, явJIяющимся результатом предоставлениrI государственной

усJIуги, зzlявителъ вправе обратиться в уIIравление социЕtлъной защиты населениjI с

заявлением в произвольной форr. об исправлении доtryщенньIх опечаток и ошибок в

выданном в резулътате предоставлениrI государственной усJIуги документе.

заявление об исправлении доIryщенных опечаток и ошибок в выданном в

результате предоставления государственной усJIуги документе с укuванием способа

информированиrI о результатах его рассмотреншI и документ, в котором содержатся

опечатки и ошибки, представJUIются следующими способами :

а) лично (заявителем представJuIется оригинап документа с опечатками и

ошибками);
б) через организацию почтовой связи (заявителем наrrравJIяется копиrI

документа с опечатками и ошибками).
з.6.2. Работник управлениrI социапьной защиты населения, ответственный за

предоставление государственной усJryги, рассматривает зulявление, представленное

зzlявителем, и проводит проверку укzLзанньж в зuLявлениИ сведениЙ В срок, не

превышающий 2 рабочIм дней с даты регистрации соответствующего зztявлениrl.

В сJryчае вьUIвления доtryщеннъIх опечаток и ошибок в выданНом В резулътате

предоставления государственной усJryги документе работник управления социалъной

защитЫ населения, ответственный за предоставление государственной усJIуги,

осуществJIяет исправление и замеIту указанного документа в срок, не превышающий

5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего з€UIвлени'I-

,Щокумент, содержащий опечатки и ошибки, после заменЫ подлежиТ

уничтожению.
3.6.3. В сJryчае отсутствиrI опечаток и ошибок в вьцанноМ В результате

предоставлениrI государственной усJIуги документе работник управпениrt социальной

защиты населения, ответственный за предоставление государственной усJryги,
письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и ошибок в срок, не

превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего з€lявления.

4. Формы контроля за исполнением
административного регламента



4.|. Порядок осуществления текущего контроJIя за соблюдением и

исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего

административного регламента и иных нормативньIх правовьD( актов,

устанавливающих требованиrI к предоставлению муниципальной усJryги, а также

принrIтием ими решений.

текущий контролъ за соблюдением и исполнением должностными лицами

уполномоченного органа учета положений данного административного регпамента и

иных нормативньIх правовых актов, устанавпивающих требования к предоставлению

муниципа-rrьной усJryги, а также принятием ими решений (далее _ текущий контроль

деятельности) осуществJUIет должностное лицо уполномоченного органа.

Текущий конц)оль осуществJIяется tryтем проведения проверок соблюдения и

исполнения должностными лицами и сотрудниками положений настоящего

админисц)ативного регламента и иных нормативньIх [paBoBbD( актов,

устанавливающих треб ованиrt к предоставлению муниципаJIьной усrryги.

4.2. Порядок и IIериодичностъ осуществления плановыХ и внепЛановьD(

проверок полноты и качества предоставлениrI муниципа.пъной усJryги, в том числе

,rЬр"доп и формы KoHTpoJuI за lrолнотой и качеством предоставления муниципальной

усJryги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципЕtльной усrryги

вкJIючает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав

заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращениrI, содержащие

жалобы на действия (бездействие) сотрудников.

Проверки полноты и качества предоставлениrI муниципальной усJryги

осуществJUIются на основании распоряжений уполномоченного органа.

проверки моryт бытъ плановыми и внеrrлановыми. Порядок и периодичность

плановъIх проверок устанавливаются руководителем уполномоченного органа. При

проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением

муниципальной усJIуги (комплексные проверки), или отделъные вопросы

(тематические проверки).

внеплановые проверки проводятся дJuI проверки факта устранения ранее

вьUIвленньж нарушений, а также в сJrучае поJryчениrI жалоб на действия (бездействие)

сотрудников. Проверки также проводятся по конкретному обращению зЕLявитеJUI.

ПериодИчностЬ осущестВлениrI плановъIх проверок - не реже одного pzlЗa в

кварт€lп.

4.3. Ответственность должностных лиц:

и действия (бездействие), принимаемые
предоставления муниципальной усJIуги.

уполномоченного органа за решения
(осуществляемые) ими в ходе



По результатам проверок в сJIучае выявления нарушений положений

настоящего административного регламента и иньIх нормативньгх правовьD( актов,

устанавливающих требования к предоставлению мунициrrальной усJIуги, виновные

сотрудники и должностные лица несут ответствеIIностъ в соответствии с

законодательством Российской Федерации.

Сотрудники, ответственные за прием заявлениЙ И ДОКУМеНТОВ, НеСУТ

персон€IJIъIIую ответственностъ за соблюдение сроков и порядка приема и

регистрации документов.
Сотрулники, ответственные за подготовку документов, несут персональIryю

ответственностъ за соблюдение сроков и порядка оформления документов.

сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, несут

персонЕtлъIтую ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления)

документов.

щолжностное лицо, подписавшее документ, сформированный по результатам

предоставлениrI муниципальной усJryги, несет персон€}пьIIую ответственность за

правомерность tIринятого решениrI и выдачу (направление) такого документа лицу,

tIредставившему (направившему) з.uIвление.

Персоналънzш ответственность сотрудников и должностных лиц закрепJIяется

в их должностньIх инструкциях в соответствии с требованиями законодательства

Российской Федерации.

4.4. ПоложениrI, характеризующие требования к порядку и формам KoHTpoJUI

за предоставлением муницип€rлъной услryги, в том числе со стороны граждан, их

объедине ний и организаций.

контроль за исполнением данного административного регламента со стороны

|раждан, их объединений и организаций явJIяется самостоятельной формой KoHTpoJUI

и осуществJuIется tryтем нагIравления обращений в уполномоченный орган, а также

Iтутем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществJUIемьIх (принятьrх)

в ходе исполнения настоящего административного регламента.

граждане, их объединения и организации вправе направJIять замечаниrI и 
l

IIредложения tIо улrIшению качества и доступности предоставления муниципальной

усJryги.

6. .Щосулебный (внесУлебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органов, предоставляющих
мушиципальные услуги, а такrке их должностных лиц

5.1. Информация для заинтересованньIх лиц об их праве на досудебное
(внесулебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решениЙ, приIUIтьIХ

(осуществленньIх) в ходе lrредоставления муниципальной усJryги (далее - жалоба).



Заявители имеют право подать жа_тlобу на решение и действие (бездействие)

органа, IIредоставJUIющего муниципальную УслУЦ, должностного лица,

предоставляющего муницип€UIьIIую УслУЦ, муницип€lльного сJryжащего,

руководитеJUI органа, предоставJUIющего муницип€tпьную усJIуry.

жа-поба 11одается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной

форме в орган, предоставляющий муниципЕtльную ycJryry,

жалоба на решения и действия (бездействие) органа, lrредоставJIяющего

мунициII€tлъную YCJryry, должностного лица органа, предоставJIяющего

муниципапьную УслУЦ, муницип€l'льного сJryжащего, руководитеJUI органа,

11редоставJUIющего муниципzLJIьную YCJryry, может бытъ направпена по почте, через

мФц, с исполЬзованиеМ информационно-телекоммуникационной сети (Интернет>,

официального сайта органа, предоставJIяющего муниципапъную YCJryry, Епгу,
рпгу, а также может быть принrIта при личном приеме заявитеjul.

Заявитель может обратиться с жаiIобой, в том числе в следующих сJryчzUD(:

1) нарушение срока регистрации запроса о rrредоставлении

муниципulлъной усJIуги ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной усJryги;

3) требование у зЕlrIвитеJIя документов или информации либо

осуществлениrI действий, представление или осуществление которьж не

предусмотрено нормативными rrравовыми актами Российской Федерации,

нормативными IIравовыми актами

муницип€lльными правовыми актами
субъектов РоссиЙскоЙ Федерации,

дJUI предоставлениrI муниципапъной

усJIуги;

4) отк€в в приеме документов, предоставление которых

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,

муниципЕlJIъными правовыми актами дJUI предоставления муниципztльной

усJryги, у заявитеJIя;

5) отк€lз в предоставлении муниципаrrъноЙ усJryги, есЛи ОСНоВанИЯ

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии

с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,

законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской

Федерации, муницип€tльными правовыми актами;

6) затребование с заявитеJIя при предоставлении муниципЕtпьной

усJryги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами

РоссийскоЙ Федерации, нормативными rrравовыми актами субъектов

Российской Федер ации, муници11utльными правовыми актами ;



7) отк€lз органа, предоставJUIющего муниципальную услуц,
должностного лица органа' IIредоставJUIющего мунициПальную УсЩЦ,
многофункцион€tпьного центра, работника многофункциоНаЛЬНОГО ЦеНТРа,

организаций, предусмотренных частью 1.1 статъи 16 ФедеРаПЬНОГО ЗаКОНа No

2|0, или их работников в исправлении дошущенных ими опечаток и ошибок в

выданных в результате предоставпениrI государственной или муниципЕ}пъной

усJIуги документах либо нарушение установленного срока таких исгIравлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам
предоставлениrI муницип€lльной усJryги;

9) приостановпение предоставления муниципaпъНоЙ УСJIУГИ, еСЛИ

основаниrI приостановления не .предусмотрены федеральными законами и

tIринrIтыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актull\4и

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами

субъектов Российской Федерации, муницип€tJIъными правовыми актами;

10) требование у з€tявитеJIя при предоставлении муниципальной усJIуги

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которьж не

укuвывttлись при первоначальном отк€ве в приеме докуМенТОВ, НеОбХОДИМЬD(

дJUI предоставлениrI муниципальной усJIуги, за искJIючением сJгrIаев,

предусмотренньIх tryнктом 4 части 1 статьи 7 Федерального законаN 210_Фз

Жа.тlоба должна содержать :

1) наименование органа, предоставляющего муниципальНУЮ ycJryry,

должностного лица органа, предоставJIяющего мунициП€tПЬНУЮ ycJryry, ЛИбО

муницип€tпьного сJryжащего, решенияидеЙствиrI (бездействие) которьгх обжаlгуlотся;

2) фамилию, имrI, отчество (последнее - гrри наличии), сведения о месте

жительства з€уIвитеJIя - физического лица либо наименование, сведения о месте

нахождениrI заявитеJUI - юридического лица, а также номер (номера) контактного

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтоВый адрес, пО

которым должен быть наrrравлен ответ зulявителю;

3) сведения об обжаtryемьж решениях и действиях (бездействии) органа,

предоставляющего муниципЕл.пьЕую ycJryry, должностного лица ОРГаНа,

предоставляющего муницип€lльЕую услуц, либо муниципального сJryжаЩегО ;

4) доводы, на основании которъIх заявитель не согласен с решениеМ и

действием (бездействием) органа, предоставjIяющего муниципaпьнУЮ ycJryry,

должностного лица органа, rrредоставJulющего муниципальнУю УСЛУЦ, ЛИбО

муниципаJIьного сJryжащего. Заявителем моryт быть представлены документы (при

наличии), подтверждающие доводы з€uIвитеJuI, либо их копии.

5.2. Орган местного самоуправлениrI, организации и уполномоЧенные На

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жшrоба ЗzuIВиТеJIЯ В

досудебном (внесудебном) порядке.



рассматриваются в порядке и сроки, установленные Федералъный закон от 02.05.200б

ьт" sq-оЗ <<О порядке рассмотрениrI обращений граждан Российской Федерацип>.

жалобы, в том числе с использованием Епгу, рIгу.

не IIозднее Дня, следующего за днем принятия решениrt, заявитеJIю в

Жалобы решениrI, действия (бездействия) ДОЛЖНОСТНЬIХ ЛИЦ

заявителю, дается информация о действиях, осуществJIяемъIх

предоставляющим мунициIIапьную УсЛУЦ, в цеJUгх незамедлителъного

вьUIвленньж нарушений при ок€lзании муниципальной услуги, а также

письменной форме и, по желанию з€UIвитеJIя, в эпектронной форме направJIяется

мотивированный ответ о результатах рассмотрениrI жшlобы.

в сJryчае признаниrI жалобы, подлежащей удовлетворению

5.з. Способы информирования заявkIтелей о порядке подачи и рассмотрениrI

извиЕениrI за доставленные неудобства и ук€lзывается информация о д€rльнейших

действиях, которые необходимо совершить з€tявитеJIю в цеJIях поJГrIениrI

муниципальной усJryги.

в сJryчае признания жалобы, не подлежащей Удовлетворению в ответе

змвитеJIю, даются арryментированные рЕвъяснениrI о причинах принятого решения,
а также информация о порядке обжалования rrринятого решениrI.

в сrryчае установления в ходе или по резулътатам рассмотрения жалобы

признаков состава административного правонарушениrI или престуIшениrI

должностное лицо, наделенные полномочиrIми по рассмотрению жалоб

незамедлителъно направляют имеющиеся матери€tпы в органы прокуратуры.

5.4. Перечень нормативньIх правовых актов, реryлирующи)( порядок

досудебного (внесудебного) обжалования решенийидействий (бездействия) органа,

шредоставJUIющего муниципальную услуц, а также его должностньIх лиц.

Порядок досудебного (внесулебного) обжалования решениЙ и действиЙ
(бездействия) органа, предоставJUIющего муниципапъIIую YCJryry, а также егО

должностньIх лицl руководитеJuI уполномоченного орГаНа ЛИбО СПеЦИ€tПИСТа

уполноМоченного органа осуществJUIется в соответствии с Федеральным законом No

210_Фз, постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.20|2 N, 840

<<О порядке подачи и рассмотрениrI жа.ilоб на решения и действия (бездействие)

федеральньIх органов исполнительной власти и,ж должностньгх лиц, федер€rльньD(

1б Федерального закона <<Об

муницип€tльных усJIуг), и их

в ответе
органом,

устранениrI
приносятся

государственных сJryжащих, должностньIх лиц государственньIх

фондов Российской Федерации, государственньIх корпораций,
внебюджетньIх
наделенных в

предоставлениюсоответствии с федералъными законами rrолномочиrlми по

государственньIх услуг в установленной сфере деятелъности, и их долЖноСТНЪIХ ЛИЦ,

организаций, предусмотренных частъю 1.1 статьи
организации предоставления государственных и



работников, а также функционалъньtх центров предоставления государственных и

муницип€tльных усJryг и их работников).

7. Особенностивыполненияадминистративных
процедур (действий) в МФЦ

6.1. Предоставление муницип€tпьной усrryги в МФЦ осуществJuIеТся пРИ

нutличии закJIюченного соглашениrI о взаимодействии между уполномоченным
органом и МФЩ.

б.2. Основанием дJuI начала предоставлениrI муниципальноЙ усJIуги явJIяеТся

обращение заявителя в МФЦ, расположенный на территории МУницип€tпЬного

образования, в котором проживает з€uIвитель.

6.3. Информирование зzulвителей о порядке предоставления мунициlrальноЙ

усJryги в МФЩ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальноЙ УсJIУги,
по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальнОЙ УсJrУги, а ТаКЖе

консультирование з€uIвителей о порядке предоставлениrI муниципа.llъной усJryги В

МФЦ осуществляется в соответствии с графиком работы МФЦ.

6.4. Прием заявлений о предоставлении муниципальноЙ усJryги И инЬIх

документов, необходимьIх для предоставлениJI муниципальной усJIуги.
При личном обращении з€uIвитеJuI в МФI] сотрудник, ответственный за lrриеМ

документов:

_ устанавливает личность зulявитеJUI на основании дощумента,

удостоверяющего его личность, представителя заявитеJUI - на основании документов,

удостоверяюпц{х его лиIIность и полномочия (в сJryчае обращения егО

представителя);

- проверяет представленное з€uIвление и документы на IIредмет:

1) текст в з€uIвлении поддается прочтению;

2) в заявлении указаны фамилия, имl[, отчество (последнее - при наличии)

физического лица либо наименование юридического лица;

3) заявление подписано уполномоченным лицом;

4) приложены документы, необходимые для rrредоставления муниципалъной

усJIуги;

5) соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным,

ук€ванным в заявлении и необходимьIх документах;

- заполняет сведения о заявителе и представленнъIх документах в

автоматизированной информационной системе (АИС МФЦ;

- выдает расписку в IIолучении документов на предоставление услуги,
сформированную в АИС МФЦ;



- информирует заявитеJIя о сроке предоставлениrI МуницИП€lПЪНОЙ УСJryГИ,

способах поJryчения информации о,ходе исполнениrI муниципutпьной усJryги;

- уведомJIяет з€IявитеJUI о том, что невостребованные документы храIIятся в

мФЦ в течение 30 дней, fIосле чего передаются в уполномоченный орган.

б.5. Заявление и документы, приIIятые от заIIвитеJIя на предоставление

муниципалъной усJryги, передаются в уполномоченный орган не позднее 1 рабочего

дня, следующего за днем регистрации заявленияи документов в МФЩ, посредством

личного обращения по соtIроводительному реестру, содержащему дату и отметку о

передаче, оформленному в двух экземпJuIрах. Указанный реестр заверяется

сотрудником МФЩ и передается специ€tлисту уполномоченного органа под подпись.

Один экземIIJIяр сопроводителъного реестра остается в уполномоченном органе и

хранится как документ сц)огой отчетности отделъно от личных дел, второй - хранится

в МФЩ. В заявлении производится отметка с ук€tзанием реквизитов реестра, по

которому IIереданы заявJIение и документы.

6.6. Выдача заявитеJIю резуJIътата предоставления мунициrrальной усJryги, в

том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание

электронньж документов, направленных в МФЩ rrо результатам IIредоставлениrI

муницип€tJIьных усJIуг органами, предоставляющими мунициП€tПЬНЫе УСJryГИ, а ТаКЖе

выдача документов, вкJIючая составление на бумажном носителе и заверение

выписок из информационньIх систем органов, rrредоставJUIющих муниципztпъные

усJryги.

при обращении з€tявитеJuI за предоставлением муниципа.rrъной усJryги через

мФЦ выдача резулътата предоставлениrI муниципалъной усJryги осуществJIяется при

личном обращении в МФЩ.

6.6.1. ответственность за выдачу результата предоставления

мунициПальной усJryги несет сотрудник МФЩ, уlrолномоченный руководителем
мФц.

6.6.2. Щця полгуlения результата lrредоставления мунициlrа-пьной усJryги в

мФЦ з€UIвитель предъявJIяет документ, удостоверяющий его лиtIность и расписку.

В слryчае обращения представитеJUI заявитеJUI представJIяются документы,

удостоверяющие лиIIностЬ и подтверждающие полномочиrI представитеJIя зuuIвитеJUI.

Сотрудник МФI], ответственный за выдачу документов, выдает документы
з€UIвитеЛю и региСтрируеТ факТ их выдаЧи в АИС мФц. ЗаявитеЛь подтверждает факт
поJryчения документов своей подписъю в расписке, котор€ш остается в МФЩ.

невостребованные документы хранrIтся в МФц в течение З0 дней, после

чего передаются в уполномоченный орган.



6.7. Иные действия, необходимые дJUI rтредоставлениrl мунициПальноЙ

услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной

квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при

обращении за поJryчением муниципа-пьной услуги, а также с установлением перечнrI

средств удостоверяющих ценц)ов, которые догryскаются дjUI исполъзования в цеJUIх

обеспечения указанной проверки и оrrределяются на основании утверждаемой

уполноМоченныМ органоМ по согласованию с Федеральной сrryжбой безопасности

Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной

системе, используемой в цеJIях приема обращений за ПОJryЧеНИеМ МУНИЦИПаЛЬНОЙ

усJIуги и (или) предоставлениrI такой услуги, в МФЦ не Irредусмотрены,

6.8. ,Щосулебное (внесулебное) обжалование решений и действий

(бездействия) МФЦ, сотрудника МФЦ осуществJIяется в порядке, преДУСМОТРеННОМ

гryнктом 5. 1 настоящего административного регламента.



Приложение Nsl
к адц\{инистративному регламенту

предостzвлениrl муниципttльной усrryги
кПеревод жилого помещениrI

в нежилое помещение и нежилого
помещениJI в жилое помещение))

Блок_схЕмА
IIРЕДОСТАВЛЕН[lЯ МУНИЦИIIАЛЬНОЙ УСЛУГИ (ПЕРЕВОД

ЖИЛОГo) ПОМЕШЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОIUЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО
rrомЕщЕния в }килоЕ помЕIцЕниЕ>



Приложение Ns 2
к а,щ,lинистративному реглtlп{онту

предостilвлениrl муниципаJБной усrryги
кПеревод жилого помещенш[ в

нежилое IIомещеЕие и нежилого
помещениrI в жилое помещение)

(наименовztние уполномоченного органа исfIолнительной
власти субъекта Российской Федерации
или оргtша местного с€lluоупрЕlвления) от
кого:

(полное наименовzlние, ИНН, ОГРН юридического лица)

(контактньй телефон, электронЕzlя почта, потговьй адрес)

(фаrrлилия, имrI, отчество (последнее - при налиши),
данные документа, удостоворяющего лиtшость,

контактньй телефон, адрес элекц)онной почты уполномоченного lплда)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переводе жплого помещеЕпя в нежплое помещепие п Еежплого помещеЕпя в жплое

помещение

Прошу предостtlвить мунициIrальную ycJryry
в отношении помещениrI,

Находящегося в собственности

(для физических лпtц/индивидуаJьньD( предприЕимателей: ФИО, докумеЕт, удостоверлощий
лиtIность: вид документа паспорт, ИНН, СНИЛС, оГРНиП (для индивидучIJIъньD(

предrrринимателей), для юридических лиц: полное Еаименование юридического JIицаэ ОГРН, ИНН
расположенного по

адресу: (город, улица,
проспект, проезд, rrереулок, шоссе),

(J\Ъ дома, Jt{b корпуса, строения

(J\lb квартиры, (текущее назначение помещения (общirя площадь, жилая помещения)
(жилое/нежилое) площадь) из (жилого/нежилого) помещеfiиrI в (нежилое/жилое)
(нужное подчеркнуть)

Подпись
(Расшифровка подписи)

Щата.



Кошry.

flршlожение Ns 3

к административному регламенту
предоставлениJI муниципальной усJryги

<Перевод жилого помещени,t в
нежилое помещение и нежиJIого
помещениJI в жиJIое помещение))

УТВЕРЖДНА
постановлением

Правrтгельства Российской Федерации
от 10.08.2005 }Ib 502

ФормА
уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (цежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение

(фамшlия, имя, отчество -

для граждан;

полное наименование организации-

дJuI юри,щIческих лиц)

Кудu
(потговьй индекс и адрес

зztявитеJUI согласно заlIвлению

о переводе)

УВЕДОМЛЕНИЕ
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение

(полное наимеЕов€}ние органа местного самоупрЕtвлениrl,

осуществJuIющего перовод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 стжьи 23 Жилищного
кодекса РоссиЙскоЙ

Федерации документы о
площадью

переводе помещениrI
кв. м, находящегося по адресу:

(наименовtlние городского или сельского поселения)

общеЙ



(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

дом _, коргтус (владение. строение). кв._, из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)
(ненужное зачеркнуть) (ненужное зачеркнуть)

в цеJUIх использования помещениrI в качестве-

(вид использова}IиrI помещеIIиJI в

соответствии

с зчIявлением о переводе)

рЕшил

(*"*"""

1. Помещение на основании приложенных к з€uIвлению документов:

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварителъньIх

условий;
(ненужное зачеркнуть)

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведениrI в

установленном порядке следующих видов работ:

(перечень работ по переустройству

(переплшrировке) помещеншl

или иньIх необходип4ьтх работ по ремонту, реконструкции, рестaврации помещения)

2. Отказать в переводе указанного помещениrI из жилого (нежилого) в
нежилое (жилое) в связи с

(основание(я), устшrовлеЕное частью 1 статьи 24 Жилищного кодексаРоссийской Федерации)

,,'oonTo"Tb 
лица, подписавшего уведомление) (подпись) фасшифровка подписи)

20 г.

м.п.


