
КАЛУЖСКАЯ ОБЛАСТЬ
ТАРУССКИЙ РДЙОН

ШМИНИСТРАЦИЯ
(исполнительно-распорядительный орган)

СЕЛЪСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
(сЕЛо ВоЛкоВСкоЕ)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

0/l, 0/, 2022 r.

<Об утверж(дении административного регламента по

Jф фл

предоставлению муниципальной услуги
<<Перевод жилого помещения в нежилое помещение и
нежилого помещения в жилое помещение на территории
сельского поселения <<Село Волковское>>>>

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах

организации местного саN4оуправления в Российской Федерации", в соответствии с Жилищньшrл

кодексом Российской Федерации, ФедерЕtльным законом от 27.07,2010 года Ns 210-ФЗ (Об

организации предостalвления государственных и муниципarльньD( услуг)), IIостановлением

Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 М373 <О порядке разработки и утверждения
административньж регламентов исполнения государственньгх функций и адмиЕистративньD(

реглilluентов предоставления государственных услуг), Уставом муниципаJIьного образования

сельсfого поселения < Село Волковское>, администрация сельского поселеIIия <Село Волковское>

ПосТАноВJlЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги
<<Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жиJIое помещение
на территории сельского поселения <Село Волковское)) )) (Приложение)

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента официа_шьного опубликования в

рйонной газете кОктябрь> и подлежит размещению на официа,тьном сайто 4д{инистрации МР
<Тарусский район> в рtвделе кСельские поселения> на странице сельского поселения <<Село

волковское> в
нием настоящего Постановления оставJIяю за собой.

Глава

<< Село А.С.Мосолов



Приложение
К Постановлению администрации

СП кСело Волковокое> от 04.07. 2022г.Ns45

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
прЕдостАвлЕниfl муниципАльноЙ услуги (пЕрЕвод жилого
ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНI4tr
В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ>> НА ТЕРРИТОРИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

(сЕло волковскоЕ>

1. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента.

1.1. Административный регламент предоставления муниципчrльной услуги <Перевод
жилого помещения в нежилое помеще}Iие и нежилого помещения в жилое помещение> (даllее
соответственно - административньй реглtlNIент, муниципальнЕUI усlryга) устанавливает порядок и
стандарт rrредоставления муЕиципальной услуги.

Административный реглtlп{ент определяет порядок, сроки и последовательность выполнения
административньIх процедур по предоставлению муниципальной услуги, требовЕlния к порядку их
вьшолнения, в том числе особенности выполненшI административньIх процедур в электронной
форме, а также особенности выпоJIнения административньD( процедур в многофункционzlльньIх
центрtlх предоставления государственных и муниципальньD( усJryг (далее - МФЦ), формы
контроJIя за предостtlвлением муниципа-rrьной услуги, досудебньй (внесулебньй) порядок
обжа-шоваrrия решений и действий (бездействий) органа местного самоуправления, должностньIх
лиц органа местного сап,Iоуправления, работников МФЩ.

Правовые осIIования предоставления муниципальной услуги закреплеЕы в Приложении
М 2 к настоящему административному регламенту.

1.2. Круг заявителей.

Муниципальнtш услуга предоставляется собственнику помещения в многоквартирном доме
или уполномочонному им лицу (далее - заявитель).

1.3. Требовани{ к порядку информированиrI о шредостttвлеflии муЕиципurльной услуги.

1.3.1. Информация о порядке и условиях информироваIIия предоставления муниципальной
услуги предоставJUIется :

специалистом )rполномочеЕного органа при непосредственном обращении зtulвителrl или его
представитеJuI в уполномоченный орган или посредством телефонной связп, в том числе путем
р€вмещения на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-
телекоммуникационной сети кИнтернет> (далее - официа_шьньй сайт уполномоченного органа);

путем рaзмещения в фелеральной государственной информационной системе кЕдиньй
портап государственньж и муниципutльньD( услуг (функций)> (далее - ЕПГУ);

пугем размещения на регионitльном портЕrле государственных и муниципаJIьньD( услуг (да-тrее

- РПГУ), в случае если такой портал создtlн исполнительным оргtlном государственной власти
субъектов Российской Федерации;

пугем размещения на информационном стенде в помещении уполномоченного органа, в
информационньIх материалах (брошюры, буклеты, листовки, паlrлятки) ;

пуtем публикации информационньD( материarлов в средствах массовой информации;



посредством ответов на rrисьменные обращения;

сотрудником отдела МФЦ в соответствии с пунктом 6.З настоящего административного

реглЕlIчIента.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовttнии органа, в
которьй обратился зЕuIвитель, фаrиилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и должность
специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности принявшего звонок
специалиста самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонньй звонок
переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину
сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

В слуrае поступления от зtulвителя обращения в письменной (электронной) форме ответ на
обращение направJuIется также в письменной (электронной) форме не позднее 30 календарньD(

дней со дня регистрации обращения. Пр" направлении ответа указывается должность лица,
подписавшего ответ, а также фамилия, имя, отчество (последнее - rrри наличии)и номер телефона
исполнитеJUI.

1.3.2. Справочная информачия о местонахождении, графике работы, контактньж телефонах

уполЕомоченного органа, адресе электронной почты уполномоченного органа размещена на
официальном сйте уполномоченного органа, ЕПГУ, РПГУ.

Справочная информация о местонахождении, графике работы, KoHTaKTHьD( телефонах МФЦ,
адресе электронной почты МФЦ размещена на официальном сайте МФТI.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2. 1. Наименовaние муfiиципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги - rrеревод
нежилого помещения в жилое помещение.

2.2. Наименование органа, предо ставляющего муницип альную услугу.

Администрация (исполнительно-расrrорядительный орган0 сельского ,поселениrI кСело
волковское>

МФЦ у{аствует в предоставлении муниципальной услуги в части:

- информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- приема змвлений и документов, необходимых для предоставления муниципt}льной услуги;

- вьцачи результата предоставления муниципz}льной услуги.

В предоставлении мунициrrальной услуги в рамках межведомственного информационного
взаимодействия rIаствует Федеральная служба государственной регистрации, кадастра И

картографии, Федеральная налоговая служба, специализированные государственные и
муниципальЕые организации технической инвентаризации.

Заявитель BIIptlBe подать заlIвление о переводе помещения через МФЦ в соответствии С

соглашением о взаимодействии междУ мФЦ и уполномочешIым оргztном, почтовым
отпрчlвлениом или с помощью ЕПГУ, РПГУ по форме в соответствии с Приложением Ns ? К

настоящому адмиЕистративному регламенту.

Залрещается требовать от зшIвителя осуществления действий, в том числе согласованиЙ,
необходимьrх для rrолуt{ения муниципальной услуги и связанньIх с обращением В иные
государственпые органы, органы местного самоуправления, организацииr, за искJIючением
полуIения услуг, включенньIх в перечень услуг, которые явJuIются необходимьпrи И



обязательными дJuI предоставления муниципаJIьной услуги.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятое уполномоченным
органом решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и
нежилого помещения в жилое помещение.

Форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) пометцения в неЖилОе

(жилое)- помещение утверждена постановлением Правительства'Российской Федерации

от 10 августа 2005 }ф 502 (Об утверждении формы уведомления о переволе (отlазе в переводе)

жилого (нежилого) шомещения в нежилое (жилое) помещение> (Приложение Jф Ч к настоящему
административному регламенту).

Результат предоставления муницип€rльной услуги может быть полуrен:

- в уполномоченном органе местного самоуправления на бумажном носителе при личном
обращении;

- в МФЩ на бумажном носителе при личном обраll1ении;

- почтовым отпрЕlвлением;

- на ЕПГУ, РПГУ, в том числе в форме электронного документа, подписанного электронной
подписью.

2.4. Срок предоставления муниципаJIьной услуги, в том числе с rIетом необходимости
обращения в организации, участвующие в предоставлении м}.нициrrапьной услУги.

Уполномоченньй орган принимает решение о переводе или об отказе в переводе ЖилоГО

помещениrI в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение не позднее чем

через 45 дней со дня представления в указанный орган документов, обязанность по представлению

которьж возложена на заJIвителя.

в слr{ае подачи документов в мФЦ срок rrредоставления муницитrа.пьной услуги
исчисJuIется со дня постуlrления в уполномоченный орган документов из МФЩ.

В слуrае подачИ док}ментОв череЗ Епгу, рпгУ срок trредоставлеЕия исчисJUIется со дшI
постуtIления в уполномочеЕный орган документов. Направление rrринятьD( на ЕПГУ, рпгу
заявлений и документов осуществляется с использованием единой системы межведомствеIIного

электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного
электронного взаимодействия.

приостановление шредоставления муниципальной услуги законодательством Российской
Федерации не предусмотрено.

Срок вьцачи документов, явJIяюЩихся результатоМ предоставления муниципальной услуги, -

не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения в соответствии с пунктом 3.1.3

настоящего административного реглаN{ента.

2.5. Нормативные тrравовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Перечень нормативIlьIх правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной

услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), рuLзмещается на

официальном сайте уполномоченного органа, на ЕПГУ, РПГУ. 
l

угrолномоченньй орган обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативньIх

прtlвовьIх актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своем официальном

сайте.



2.6. Исчерпываrощий перечень документов, которые зЕuIвитель должен представить
самостоятельно, и документы, которые заjIвитель вправе представить по собственной инициативе,
так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного
взаимодействия.

2.6.|. Исчерпывающий
муниципальной услуги.

перечень документов, необходимых дJIя

Исчерпывающий перечень документов, необходимьгх для предостtIвления муниципа-пьноЙ

услуги, которые заJIвитель представляет самостоятельно в уполномоченныЙ орган:

1) заявление о переводе rrомещения;

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинниКи ИЛИ

засвидетельствованные в нотари€tльном порядке копии);

3) план переводимого помещения с его техническим отrисанием (в случае, если переводимое

rrомещение явJIяется жилым, технический паспорт такого помещения);

4) поэтажный план дома, в котором находится тrереводимое помещение;

5) подготовленный и оформленный в установленном trорядке проект переустройства и (или)

переплtlнировки пореводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка

требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого
помещения);

6) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирнОМ ДоМе,

содержатций решение об их согласии на перевод жилого помещениJ{ в нежилое помещение;

7) согласие каждого собственника всех помещений, rrримыкающих к перевоДиМОМУ

помощению, на перевод жилого помещения в нежилое IIомещение.

2.6.11B Слу"rае направления заrIвления посредством Епгу, рпгу, сведения из докумонта,

удостоверяющего личность заJIвителя, представителя формир}.ются rrри подтверждении уrетной
записИ в Единой системе идентифиКации И аутентификации из состава соответствующих данньIх

указанной уrетной зtшиси и могут быть проверены путем направления заrrроса с использованием

системы межведомственного электронного взаимодействия.
в слуrае, если заявление подается через представитеJuI заявителя, также представJuIется

документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени змвителя. В
качестве документц гIодтверждающего полномочия на осуществление действий от имени

зzuIвитеJUI, представитель заJIвителя вправе представить:
- оформленн}.ю в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность

(для физических лиц);
- оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность,

заверенную печатью заявитеjUI и подписанЕую руководителем заявитеJIя иJIи уподномоченным
этим руководителем лицом (для юридических лиц).

2.6.2, ЗаявителЬ вгIраве не предсТавлятЬ док}ментЫ, предусмотренные в подпунктах З, 4
пункта 2.6.|, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировtшо в Едином
государстВенноМ реестре недвижиМости, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.6.1

настоящего административного регламента.

2.6.З..Щокументы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунКтах2,З,
4 пункта 2.6.1 настоящего административного реглаN{ента запрашиваются уIIолномоЧенныМ
органом в государственньIх органах, органах местного самоупраВления и подведомственньIх

государственным органам или органам местного самоуправлепия организациr[х, в распоряжении
которьЖ находятсЯ укЕLзанные ДОКУl\,IеНТЫ, если заlIвитель не представили указанные документы
сtlluостоятельно.



В соответствии с lrунктом 3 статьи Зб Жилищного кодекса РоссийскоЙ ФедерациИ

уменьшение размера общего имущества в многоквартирном доме возможно только с согласия

всех собствонников помещений в данном доме путем его реконструкции.

В соотвеТствиИ с пунктоМ 2 стжьИ 40 ЖилиЩного кодекса РоссИйской Федерации, если

реконструкция, переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны без

присоединения К ним части общего имущества в многоквартирном доме, на такие реконструкцию,
переустройство и (или) перепланировку помещений должно быть полуIено согласие всеХ

собственников помещений в многоквартирном доме.

УполномОченньй орган, осуществjulющий перевод помещений, не вправе требовать от

за5IвитеJIЯ представление других документов кроме док}ментов, истребование которьж у зZU{витеJIя

допускается в соответствии с rrунктом 2.6.1 настоящего административного реглtlп{ента.

по межведомственным запросам уполномоченного органа, указанЕьD( в абзаце первом

настоящего пункта, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предостЕIвляются

государстВенными органаN{и, органами местного самоуIIравления и подведомственными
государственным органам иJIи органап4 местного счlN[оуправления организациями, в распоряжении
которьЖ находятсЯ указанные документЫ, в срок не превышаJощий пять рабочих дней со дня
поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставJUIющие документ и

информаЦию, еслИ иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственЕый запрос не

усrаrrоuлены федера_пьными законами, lrравовыми актами Правительства Российской Федерации и

пришIтыМи в соответствиИ с федералЬными законами нормативными правовыми актами субъектов

Российской Федерации.

2.7. Исчерпываrощий перечень оснований дJUI отказа в rrриеме документов, необходимьD( дJUI

предоставления муниципальной услуги.

отказ в приеме документов, необходимьж дJUI предоставления муниципаJIьной услуги,
зЕIконодательством Российской Федерации не предусмотрен.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований дJUI приостановления или отказа в предоставлении

муницишальной услуги.

приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской

Федерации не предусмотрено.

отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещениJI в

1) зrUIвителем не представлены документы, определенные пунктом 2.6.| настоящего

административного РеГЛЕ}IvIента, обязанность по представлению которьж с rIeToM пункта 2.6.3

настоящого административного регламента возложена на заявителя;

2) поступлоЕия в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа

местногО саNлоу1rраВлениЯ либо подведомственной органу гоС}Дарственной власти или органу

местного сtlрlоупраВления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об

отсутствии докр[ента и (или) информации, необходимьж для rrеревода жилого помещения в

нежилое помещенИе илИ нежилогО помещенИя в жилое IIомещение в соответствии с пунктом 2-6.1

настоящего административного регламента, если соотв9тствующий документ не был представлен

заrIвителем rrо собственной инициативе. отказ в переводе жилого помещения в нежилое

помещение или нежилого помещения в жилое помещение по указанному основанию допускается в

слr{ае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный зашрос

уведомиЛ з€lявитеJIЯ о [оJIr{ении такого ответа, предложил заlIвителю представить документ и

(или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или

нежилогО помещения в жило9 помещение, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего

административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течоние

пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;



З) представления документов, определенньIх пунктом 2.6.1 настоящего административного
реглЕlп{ента в ненадлежащий орган ;

4) несобЛюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса условий перевода
помещения, аименно: 

]

а). еслИ достуП к перевоДимомУ помещенИю невозмОжен беЗ использовЕtния помещений,
обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность
оборудовать такой доступ к данному помещению (при переводе жилого помещения в нежилое
помещение);

б). еСли rrереводимое помещение явJuIется частью жилого помещения либо используется
СОбственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного
проживания (при переводе жилого помещения в нежилое помещение);

в). если прtlво собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо
лиц;

г). если шосле перевода из жилого помещения в нежилое помещение исключена возможность
ДОСТУпа с использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениJIм;

Д). еСли при переводе квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не
соблюдены следующие требования :

_ квартира расположена на первом этаже указанного дома;

- Квартира расположена выше первого этажа укЕванного дома, но помещения,
расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются
жилыми;

е) также не дошускается:

- перевод жилого помещения в наемном доме социаJIьного использованиrI в нежилое
помещение;

- перевод жилого помещения в нежилое rrомещение в целях осуществленшI религиозной
деятельЕости;

- перевод нежилого помещения в жилое IIомещение если такое помещение не отвечает
требованиям, установленным Постановлением Правительства РФ от 28 января 2006 г. М 47
кОб угверждении Положения о признании IIомещения жилым помещением, жилого помещения
непригодным дJuI проживания, многоквартирного дома аварийньпл и подлежащим сносу или
реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом)) или отсутствует
ВОЗМОЖность обеспечить соответствие такого помещения установлеЕЕым требованиям.

5) неСоотВетствия rrроекта переустройства и (или) перепланировки помещениrI в
многоквартирном доме требованиям законодательства.

Непоrryчение или не9воевременное получение документов, указанЕьD( в пуЕкте 2.6.I
аДМиНистративного регламента и запрошенных в государственных органах, органЕж местного
сtlмоуправления и подведомственньIх государственным орп}нам или органаN,I местIIого
сtlп{о)aпрttвлониrl организациях, в распоряжении KoTopbD( нЕlходятся укaванные документы, не
МожеТ явJUIться основанием для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или
нежилого помещения в жилое помещение.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными дJIя предоставления
МУНИЦИПаrrьнОЙ Услуги, в том числе сведения о документе (документах), вьтлаваемом
(вьтДаваемьrх) организациями, уIаствующими в предоставлении м}цицип€uьной услуги.

УСЛУГи, коТорые явJuIются необходимыпли и обязательньпrли дJuI rrредоставления



муниципапьной услуги:

1) услуга по rrодготовке проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого
помещения (в слуrае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспеченЙ
использованиrI такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);

2) оформление документq удостоверяющего права (полномочия) представителя, в
слуIае, если за предоставпением услуги обращается представитель зtuIвитеJuI;

2.10. Порядок, рt}змер и основания взимания государственной пошлины иJIи иноЙ платы,
взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, государственнaul
пошIлина не уплачивается.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые
явJIяются необходимыми и обязательными дJuI предоставления муниципапьной услуги, включЕuI

информацию о методике расчета размера такой платы.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, указЕIнньж в пункте
2.9 настоящего административного регламента, определяется организациями) предоставJuIющими

данные услуги.

2.12. Максима;rьный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
государственной или муниципальной услуги и гrри полr{ении результата предоставления
государственной или муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заJIвления о предоставлении
муЕиципальной услуги и rrри пол}чении результата данной муниципаJьной услуги не должен
IIревышать 15 минуг.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса зffIвитеJuI о flредоставлении государственноЙ иJIи

мунициrrальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заJIвителем лично либо

его представителем, регистрируется уполномоченным органом в течение 1 рабочего дня с ДаТы
поступления такого заlIвления.

Заявление о предостЕlвлении мlтлиципflльной услуги, представленное заявитопем либО еГО

представителем через МФЦ, регистрируется уполномоченным органом в день поступления оТ

мФц.

Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ регистрирУеТСЯ

уIIопномоченным органом в день его поступления в случае отсутствиrI автоматической

регистрации зашросов на ЕПГУ, РПГУ.

Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется уполномоченным органом в

шервьй рабочий день, следующий за днем его получения.

2.t4. Требования к тrомещениям, в которых предоставляются государственные И

муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении

государственной или муниципальной услуги, информачионным стендап{ с образцами их
заполнения и перечнем документов, необходимых дJUI предоставления каждой государственной
или муниЦипальной услуги, в тоМ числе к обеспеЧениЮ доступности дJIя иIIваJIидов }казанньпr
объектов в соответствии с законодательством Российской Федерачии о социальноЙ защиТе

инвалидов.

2.|4.t. ПомещенИя уполномоченного органа для предоставления муниципuшьной услуги
размещаются на первом этаже здания, оборудованного отдельным входом, либо в отдельно



уполномоченного органа, в которых гIроводится прием заjIвления и документов, не допжно

создавать затруднениЙ для лиц с огрaниченными возможностями здоровья.

При расположении помещения уполномоченного органа на верхном этаже споциаJIисты

уполномоченного органа обязаны осуществлять прием заявителей на первом этаже, если rrо

состоянию здоровья зЕUIвитель не может подняться по лестнице.

на территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа, организуются места для

парковкИ автотрансIIортньtХ средств, в тоМ числе места для парковки автотранспортньD( средств

"rrЪ*"до" 
(не менее 10 прочентов мест, но не меЕее одного места), доступ заявителей к

парковочным местаN{ явJuIется бесплатным,

помещение уполномоченного органа для ilриема заявителей оборулуется информационными

стендаN{и, на которых размещается форма заявления с образuом ее заполнения и перечень

док}ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Помещения, в которых осуществJUIются действия по предостчlвлению муниципальной услуги,
обеспечиваютсfi компьютерами, средствами связи, включаJ{ доступ к информаЦиоЕнО

тел9коммУникационной сетИ кИнтернет>, оргтехникой, канцелlIрскими принадлежностями,

информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столап{и,

средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвьтчайной ситуации, доступом к

ръa"о*r*"ной системе межведомственного электронного взаимодействия, а также обеспечивается

доступность дJUI инвzlлидоВ к ук€ванныМ помещениям в соответствии с законодательством

Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Зал ожидания, места дJUI запопнения запросов и приема заявителей оборулуются стульями, и

(или) кресельными секциями, и (или) скамьями.

информационные материалы, предназначенные лля информирования заявителей о порядке

предоставлеЕия муниципальной услуги, размещаются на информационньD( стендах,

расположенньD( в местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей.

информациоЕные материалы, предназначенные для информироваIIия заявителей о порядке

предоставления муниципальной услуги, размещаются на информационньD( стендах,

расположенных В местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей, и обновляются при

изменении законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и

справоIIных сведений.

информачионные стенды должны располагаться в
tмсле при большом количестве посетителей).

2.|4.2.,Щля обеспечения доступности получения муIIиципальной услуги маломобильными

группами населения здания и сооружения, в которых ок.lзывается услуга, оборудуются согласно

фrur"u"ым требованиям кСП 59.13330.2016. Свод правил. ,Щоступность зданий и сооружений

длrI маломобильньпс групп населения. АктуализированнаJI редакция СНиП з5-01-2001).

в кабинете по приему маломобильных групп населения имеется медицинскtul Ештечка,

питьевМ вода. ПрИ необходиМости сотрУдник упоЛномоченнОго органа, осуществJUIющий прием,

может вызвать карету неотложной скорой помощи.

при обращении гражданина С нарушениями функчий опорно-двигательного аппарата

работникИ уполномоЧенного органа предпринимают следующие действия:

- открывzlют входНуrо дверЬ и помогают гражданину беспрепятственЕо посетить здЕ}ние

уполномоченного органа, а также заранее предупреждают о суIцествующих барьерах в здании;

- вьUIсняЮт целЬ визита гражданиНа и сопрОвождаюТ его в кабинет по приему змвления;

Irомогают гражданину сесть на стул или располагают креспо-коляску У стола напротив

специаJIиста, осуществJUIюIдего прием;

месте, доступном дJuI просмотра (в том



- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина вIIо

очереди, консультирует, осуществляет прием заявления с необходимыми документап{и, окtlзывает
IIомощь в зztпошIении бланков, копирует документы; :

- по окончаЕии предоставления муниципальной услуги сотрудIик уполномоченного органа,
осуществляющий прием, помогает гражданину покинуть кабинет, открывает двери, сопровождает
гражданина до выхода из здания и помогает покинуть здание; передает гражданина
сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и окttзывает содействие при
его посадке.

При обращении граждан с недостаткzlми зрения работники уполIIомоченного органа
предпринимают следующие действия:

- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина Вне

очереди, помогает сориентироваться, сесть на стул, консупьтирует, всл}х прочитывает документы
и дtlлее по необходимости производит их вьцачу. При общении с грскданином с нодостатками
зрениrI необходимо общаться непосредственно с ним самим, а не с сопровождtlющим его JIицом, в

беседе тrользовhться обычной разговорной лексикой, в помещении не следует отходить от него без

предупреждения;

- сотрудIик }тIолномоченного органа
необходимые документы. .Щля подписания
помогает сориентироваться и подписать
слабовидящих с крупным шрифтом;

окrвывает помощь в заполнении бланков, копирует
, заrIвления подводит лист к aBTopyIKe гражданина,
бланк. При необходимости вьцаются паN,lятки для

- по окончании предостЕlвления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного органа,
осуществjulющий прием, помогает гражданину встать со стула, выйти из кабинета, открывает

двери, сопровождаот гражданина к вьгходу из здания, и провожает на улицу, заранее предупредив
посетитеJuI о существующих барьерах в здании, передает гражданина сопровождающему лицу или
гIо желЕIнию гражданина вызывает автотранспорт.

При обращении гражданина с дефектаluи слуха работники уполномоченного оргu}на

rrредпринимttют следующие действия:

_ сотрудйк уполномоченного органа, осуществJuIющий прием граждан с нарушением слуха,

обраrцается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и дает коЕсультаЦиЮ

ра3меренным, спокойньrм темпом речи, при этом смотрит в лицо посетителя, говорит ясно, слова

дополняет понятными жестами, возможно общение в письменной форме либо через перевоДчиКа

жестового языка (сурлопереводчика);

_ сотрудник уIIолномоченного органа, осуществJuIющий прием, оказывает поМОщЬ И

содействие в заполнении бланков заJIвлений, копирует необходимые докумонты:

2.14.З. Требования к комфортности и доступности IIредоставления государственноЙ услуги В

МФЦ устанавливаIотся постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012
N9 1З76 кОб угверждении Правил организации деятельности многофункциональньD( центров
предоставления государственных и муницип€}льньIх услуг). 

i :

2.15. Показатели доступности и качества м}.ниципальной услуги.

Количество взаимодействий зtulвителя с сотрудником уполномоченного оргаЕа пРи
предоставлении муниципальной услути - 2.

ПродолжитеJьность взаимодействий заявителя с сотрудником упоJIIIомочоннОгО ПРИ

Irредостt}влеЕии муниципальной услуги - не более 15 минут.

Возможность полу{ения информации о ходе предоставления муниципаJIьной услуги, В ТОМ

тмсле с использованием информационно - телекоммуникационньгх технологий.



2.|5.|. Иныtrли покЕвателями качества и доступности предост€tвления муницишальной услуги
явJIяются:

расположенность помещений уполномоченного органа, предназначенньD( длrI

предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным трaнспортным
мilгистраJUIм;

степень информированности заJIвителя о порядке предостitвления муниципЕrльной услуги
(доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа поJIучения
информации);

возможность выбора зчuIвителем форпл обращения за получением муниципальной услУги;

доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с
ограничонными возможностями здоровья;

своевременность предоставления муниципЕrльной услуги в соответствии со стандартом ее

предоставлениJI;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков вьшолнениlI
административньD( процедур при предоставлении муниципальной услуги;

возможЕость получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заjIвителя по результатаN,I предостuшления

муЕиципальной услуги;

открьrгьй достуII для заявителей к информаuии о порядке и cpoкrlx предоставления
муниципальной услуги, порядке обжалования действий (безлействия) уполномоченного органа,

руководитеJuI уполномоченного органа либо специаJIиста уполномоченного органа;

наличие необходимого и достаточного количества специаJIистов уполномоченного органа, а

также помещений уполномоченного органа, в которых осуществJuIется прием змвлениiт. и

документов от змвителей.

2.I5.2. Уполномоченным органом обеспечивается создание инвапидЕlN{ И иным
маломобиЛьныМ группЕlМ населения следующих условий доступности мунициIIЕrльной услуги в
соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативнымИ
правовыми актами:

оказание инвЕrлидЕIм помощи, необходимой для полr{ения в доступной для них фОРМе
информации о праВилах преДоставления муниципальной услуги, в тоМ Iмсле об оформлении

необходимьIх для поJIгIения муниципчtJIьной услуги документов, о сов9ршении иМи ДрУГИХ
необходимьD( дJIя полу{ения муниципальной услуги действий ;

предоставлеt{ие муниципальной услуги инвалидам по слуху, при необходиМОсТи, С

использованием русского жестового языка, включаjI обеспечение допуска в помещение
сурдопереводтмка, тифлосурлопереводчика;

окtвание помощи инваJIидtlм в преодолении барьеров, мешающих
муниципальной услуги наравне с другими лицаN,{и.

полrIению

2.15.з, При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие зIUIвитеJUI со

специалистом уполномоченного органа осуIцествляется при личном обращении зЕUIвитеJUI:

дJuI получения информации по вопросам предоставления муниципальной УслУгИ;

для подачи з€UIвления и документов;

дJuI полrIения информации о ходе предоставления муницитrальнОй УСЛГЛИ;



дJUI полуIения результата предоставления муниципальной услуги.

Продолжительность взаимодействия заrlвителu{ со специалистом уподномоченного органа не

может превышать 15 минlт

2.|5.4. Предоставление мунициrrальной услуги в МФI_{ возможно при наJIиIми закJIюченного

соглашения о взаимодействии между уполномочешным органом и МФI_{.

уполномоченньй орган обеспечивает информирование заявителей о возможности полуrения
муниципt}льной услуги на базе мФц. В случае подачи заявления о предоставлении

муниципальной услуги в МФI_{ непосредственное предоставление муниципальной услуги
осуществляется уполномоченным органом.

2.16. Иные требования, в том числе учитыв€lющие особенности шредоставления

муниципальной услуги по экстерриториЕrльномУ принциrrУ И особенности предоставления

мунициIIальной услуги в электронноЙ форме.

2.|6.|. Заявитель предоставляет документы в орган, осуществлrIющий перевод помеЩения,

по месту нахождеЕия переводимого помещения непосредственно либо через мФЦ в соотвотствии
с закJIюченным ими в установленном Правительством Российской Федерации порядке

соглашением о взаимодействии.

2.16.2. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги и подать

докумеIIты, указанные в rrункте 2,6,| настоящего административного реглzlп,{еIIТа в элоКтРОННОЙ

форме через Епгу, рпгу с использованием электронньж документов, подписtlнньж электронной
подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 J\Ъ 63-ФЗ коб
элоктронной подписи>.

Уполномоченньй орган обеспечивает информирование заявителей о возможности полуIения

муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ.

Обращение за услугой через Епгу, рпгУ осуществляется путем заполнениrI интерактивной

формЫ зtUIвлениЯ (формироВания запРоса О rrредостаВлении муниципальной услуги, содержание

которого соответствует требованиям формы заявления, установленной настоящим

административЕым реглаIчIентом) (далее - запрос).

обращение змвителя в уполномоченный орган укzванным способом обесгrеT ивает

возможность нtшравления и получения однозначной и конфиденцичrльной информации, а также

промежуточньтх сообщений и ответной информации в электронном виде с использоваЕием

эл"пrроr"ой подписи в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

2.|6.З. При прелоставлении муниципаJтьной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ,
РПГУ змвитеJIю обеспечивается :

- поJцrчgнце информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- запись на прием в уполномоченный орган дJUI подачи заlIвления и документов;

- формировttние запроса;

- прием и регистрация уполномоченным органом запроса и документов;

- полуIение результата предоставления муниципальной услуги;

- полуrенио сведений б ходе выполнения запроса,

При напРавлениИ запроса используется просТая электроннаJ{ подпись, при условии, что

личность заlIвитеJuI установлена при активации учетной записи.



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

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

3 . 1 . Исчергrыв ающий перечень административньIх процедур

1) прием и регистрация заJIвления и документов на предоставление муниципt}льной услуги;

2) формирование и н€}правление межведомственньж запросов в органы (организации),

rIаствующио в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости);

3) уведомление зzUIвитеJUI о представлении док}ментов и (или) информации, необходимой

для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирноМ ДОМе;

4) принятио решения о переводе или об отказе в переводе жилого помеIцения в нежилое или

5) вьцача (направление) локумеЕтов по результатам rrредоставления п,IуниципальноЙ УслУги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении Nq 1 к
настоящему административному регламенту.

3.1.1. Прием и регистрация заlIвления и документов на предоставление муниципа-ltьной

услуги.

3.1.1.1. основанием начала выполнения административной процедуры явJUlется поступление

от з1UIвитеJUI заявлеНия и док}Ментов, необходиМьIх дJUI lrредостаВления государственной услуги, в

уполномоченный орган, ЕПГ, РПГУ либо через МФЦ.

з.|.t.2. При личном обращении з€lявителя в уполномоченный орган специалист

уполномоченного органа, ответственный заприем и выдачудокументов:, , ,

устаIIавливает личность зaUIвителя на основании док}мента, удостоверяющего еГО ЛИЧНОСТЬ,

представитеjUI ззUIвителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномоtмя
(в слуlае обратцения представителя);

проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и соответСтвие данньЖ

документа, УдостоВеряющего личность, данным, укzLзанным в зuUIвлеЕии о согласовании

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенньD( к

нему документах.

В ходе приема док}ментов от заявителя или уполномоченного им лица спеЦимист,
ответствеЕный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что:

1) текст в зi}явлении о переводе помещения поддается прочтению;

2) в заявлении о переводе помещения указаны фаrrлилия, имя, отчество (последнее - при

наличии) физического лица либо наименование юридического лица;

3) зffIвление о переводе помещения подписано заlIвителем или уполномоченный
IIредставитель;

4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

при уст€lновлении фактов отсутствия необходимых документов, обязаrrность по

предостЕlвлению которьж возложена на заявитеJUI, гIри несоответствии представленньж

документов требованияМ настоящего административноГо регламента - уведомJUIет заявитеJUI о

вьUIвленньтх недостатках в IIредставленньIх документах и предлагает принять меры по их



устрttнению.

В слуrае если зЕu{витель настаивает на принятии документов - принимает IIредстztвленные

заявителем документы

В слуrае если з€uIвитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков,
поспе их ycтptlнeниrl повторно обращается за предоставлением муниципальной усJIуги в порядке,
предусмотренном настоящим административным регламентом.

По окончании приема заJ{вления и rrрилагаемых к нему документов, специалист,
ответственный за прием документов, выдает заrIвителю расписку в получении от него документов,
с укzванием их перечнrI и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием
rrеречня докумеIIтов, которые булут получены по межведомственным запросzll\d.

Максимальньй срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации
заlIвления о переводе помещения и приложенньIх к нему документов cocTaBJuIeT 1 рабочий день с
момента поступления заlIвления.

Критерий'принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и приложенньж
к нему документов.

Результатом административной процед}ры является прием и р9гистрация заlIвлениrI о
переводо помещения и приложенных к нему документов.

Информация о приеме заJIвления о переводе помещения и приложенньIх к нему дочrменТоВ

фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации
уполномоченного органа, IIосJIе чего постуIIившие документы передаются должностному лицу дJUI

рассмотрения и назначения ответственного исполнителя.

3.1.1.3. Прием и регистрация заJIвления и док}ментов на предостtlвленио муниципальноЙ

услуги в форме электронньж документов через ЕПГУ, РПГУ.

При направлении заrIвления о переводе помещения в электронной форме (при наличии
технической возможности) заrIвителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную формУ
запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виДе

документы, необходимые длrI предоставления муниципальной услуги.

На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнеЕия электронной формы заlIвлония (затrроса).

Форматно-логическаlI проверка сформированного заlIвления (запроса) осуществляотся

автоматически после заполнения заJIвителем каждого из полей электронной формы зашРОСа. ПРИ

вьu{влении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомJu{еТся О

характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного
сообщения непосредственно в электронной форме заtrроса.

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при,поступлеЕии зzuIвления и

документов в эпектроЕном виде:

проверяет электроЕные образы документов на отсутствие компьютерньD( вирусов и
искаженной ипформации;

регистрирует документы В системе электронного документооборота уrrолномоченного
органа, в журнале регистрации, в случае отсугствия системы электронного документоОбОРОТа;

формирует и направляет заявителю электроннOе уведомление череЗ ЕПГУ, РПГУ О

полгIениИ и регистрации оТ з€}явителя зiUIвления (запроса) и копий документов, в случае

отсутствиrI технической возможности автоматического уведомления зЕUIвителя через Епгу,
РПГУ;

направJIяет поступиВший пакеТ док}ментов должностному пицу уполномоченного органа дJUI



рассмотрения и нtвначения ответственного исполнителя.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации
змвления о переводе помещения и приложонных к нему документов в форме электронньц

документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов.

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и приложеннЬж
к нему документов.

Результатом адмиIIистративной процедуры является прием, регистрация заrIВлония О

переводе помещения и приложенньIх к нему документов.

3.1.1.4. При направлении заявителеМ з€UIвления и документов в уполномоченный орган

посредством почтовой связи специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и
вылачу документов:

проверяет правильность адресности корреспонденции. ошибочно (не по адресу) шрисланные

письма возвраЩаrотся в организацию почтовой связи невскрытыми;

вскрывает конверты, проверяет нЕ}личие в них заrIвления и докумеЕтов, обязаннОСТЬ ПО

предоставлению которых возложена на заjIвителя;

проверяет, что заявление написано разборчиво, фа:rлилии, имена, отчества (при на-ПИЧИИ),

нЕlименование, адрес места жительства, адрес местонахождения, написаны полностью;

проводиТ первичную проверкУ представленньIх копий доку]\,лентов, 1ж соответствие

действующему зtlконодательству, а также проверяет, что указаfiные копии зазерены в

установленном законодательством IIорядке;

проверяет, что коrrии документов не имеют повреждений, наличие KoTopbD( но позвоJIяеТ

однозначЕо истолковать их содержание, отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнугые слова,

исправлениJI.

максимальный срок выполнения административной rrроцедуры по приему и регистрации
заjIвления о переводе помещения и приложеЕных к нему документов, поступивших посредством

почтовой связи, составляет 1 рабочий день с момента получения документов.

Критерий принятиЯ решения: постуIIление заявления о переводе помещения и приложенньIх

к нему документов.
i

результатом административной процедуры является прием и регистрация зtивления о

пероводе помещеншI и приложенньIх к Еему док}ментов.

Информация о приеме заявления о переводе помеIцения и приложенньIх к нему документов

фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале

регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота.

В день регистрации заrIвления о переводе помещения и приложенньIх к нему документов,
специЕtлист, ответственный за rrриеМ документов, передает поступившие документы

должностному лицу упопномоченного органа дJUI рассмотрения и назначеншI ответственного

исполнитеJUI.

3.|.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации),

утIаствующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости).

основапием для начаJIа административной процедуры явJIяется непредстЕIвление зЕUIвителем

документов, IIродусмотренньtх подпункт€lI\{и 2, 3,4 пункта 2.6.1 настоящего ад{инистративного

реглulNIента.

,ЩолжносТное лицО уrrолномоЧенногО органа при получении заlIвления о переводе помещения



и приложенньж к нему документов, поручает специалисту соответствующего отдела произвести

их проверку.

В слуrае, если спеЦич}листоМ соответстВующего отдела булет вьUIвлено, что , в перечне_

представленньIх зaUIвителем документов отсутствуют документы, предусмотренные подпунктЕlми

2, з, 4 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента, принимаетсЯ рошение О

напраВлеЕиисоотВетсТВУющихМежВеДоМсТВеннЬIхзаIIросоВ.

МежведоМственные запросы направляЮтся в срок, не превышающиЙ 3 рабочих дней со дня

регистрации змвления о переводе помещенияи приложенньIх к нему документов от за,IвитеJIя-

Натlравление межведомственных запросов осуществJUIется В, электронной ..форме с

использованием единой системы межведомственного электроЕного взалмодействия и

подключеНной К ней региоНальноЙ системы межведомственного электронного взаимодействия.

Специа.шист соответствующего отдела, ответственный за подготовкУ документов, обязан

принять необходимые меры для IIолучения ответа на межведомственные запросы в установленные
сроки.

в слуrае не посту11ления ответа на межведомственный запрос в срок установленнъй пунктом

2.6.3 адмПнистратиВного реглzlпdента принимаются меры в соответствии подпунктом 3 пункта 3.1

Еастоящего административного регламента.

Критерий принятиЯ решения: непредставление документов, tIредусмотренньтх подпунктzlми

2, 3, 4 пункта 2.6. 1 настоящего административного регламента.

результатом административной процедуры является IIолучение в рапdкilх межведомственного

элоктронного взаимодействия до*уrЬпrов (их копий или сведений, содержащихсЯ В них),

ЕеобходимьЖ дJUI IIредостаВдениЯ муниципальной услуги заJIвителю, либо поJrучеЕие

информации, свидетельСтвующеЙ об отсутствии в распоряжении оргЕшов (организаций),

)лIаств},ющих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений,

содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной Услуги,

Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится,

3.1.3 Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещеЕия в нежилое и

нежилого помещения в жилое помещение.

основанием дJUI начаJIа административной процедуры явлrIется получение уполномоченным
органоМ документОв, указанньж в пункте 2.6.| настоящего административного реглаI\dента, в том

числе по каналЕuчI межвеДомственнОго инфорМационногО взаимодействия, либо информации,

свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), у{аствующих в

предостtlвлении муниципальной услуги, документо" (и: копий или, содержащихся в них

сведений), необходимых для предоставления муниципt}льнои услуги.

ответственныМ за выполНение административной процедуры явJUIется должностное лицо

уполномоченного органа.

СпециалшСт отдела/УIIолномоЧеннаII комиссия проводит анализ IIредставленньD( документов

на налитме основЕlний для rтринятия решения, и подготавливает проект решения о переводе или об

отказе в пореводе жилого помеIцения в нежилое и нежилого помещения в жилое шомещение по

форме, уr"ёр*деrrной постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 Jф 502 коб утверждении

фор*u, у""дЪrrr."иrl о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое

(жилое) помещение).

При постУплении в улолIIомоченный орган ответа органа государственной власти, органа

местногО сЕlI\{оупраВлениЯ либо подВ"доrсr".rrной органу государственной власти или органу



местного саN{оуIIравления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об

отсутствии документа и (или) иЕформации, необходимьIх дJUI перевода жилого помещения в

нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6.1

настоящего административного регламента, и если соответствующий документ но представлен_

заJIвителеМ по собстВенной инициативе, уполномоченный орган после полr{ени,I указанного

отвота увgдомjlяет заrIвитеJuI о получении такого ответа, и предлагает змвителю представить

документ и (или) информаuию, необходимые для проведения перевода жилого помещения в

нежилое помещеЕие или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2,б,1

настоящего административного регла}4ента, в течеЕие пятнадцати рабочих дней со дш

направлония уведомления.

ГIри непредставлении заявителем документов, необходимьж дJIя предост€lвления

муниц;пальнойLуслуги, в указанном случае, специаJIист соответствующего отдела подготавливает

IIроект решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого

помещения в жилое помещение.

решение об отказе жилого помеIцения в нежилое помещение или нежилого помещенIuI в

жилое помещоние должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения,

решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или

нежилого помещения в жилое помещеЕие подписывается должностЕым лицом уполномоченного

органа в двух экземплярах и передается специаJIисту, ответственному за прием-выдачу

докр{ентов.

в слуIае представления зЕuIвления о переводе помещония

IIодтверждающий принrIтие решения, направJUIется в мФц, если иной

указан заявителем.

максимальный срок выполнения административной процедурь1 принятия решения о

переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое

шомещенИе Ее может превышать срока пяти дней со дня представления в уполном9ченньй орган

документОв, обязаЕНость пО представЛениЮ которыХ в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего

аДминисТраТиВногореглаМенТаВоЗJIоженанаЗаjIВиТеJUI.

критерий принятия решения: наличие (отсутствие) основаниiт для отказа в предоставлении

,у"rцйrr*iной 
^ 

услуги, ,,редусмотренньIх пунктом 21 настоящего административного

реглаIuента.

результатом административной процедуры является поступление к специалисту,

ответственному за IIрием-выдачу документов, решения о переводе или об отказе в переводе

жилого помещеЕиrI в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение,

Результат вьшолIIения административной процедуры фиксируется в системе электронного

документооборота уполномоченного органа, журЕале регистрации.

3.1.4. Вьцача (направление) локументов по результатам предоставления муЕиципаJIьной

услуги.

3.1.4.1. Вьцача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной

услуги в уполномоченном органе.

основадrием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформироваЕньD(

документов, явJIяюЩихся результатоМ предоставления муниципальной услуги,

Щля полутения результатов предоставления муниципальной услуги в бумtDкном виде и (или)

дJUI сверКи ,rr"n rporr"ur' образов документов с оригиналами (при напрЕIвлении зtlпроса Еа

предоставление у.Ъу." через Епгу, рпгУ (при наличии технической возможности) заявитель

предъявJUIет спедующие документы:

через МФЦ докумонт,
способ его получения не



1 ) локlмент, удостоверяющиЙ личность заJIвителя;

2) документ, подтверждающий полномочия предстi}вителя на полуIение документов (если от

имени змвитеJuI действует представитель);

3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя).

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при вьцаче результата

продоставления услуги на бумажном носителе:

1) устанавливает личность зtUIвитеJIя либо его представителя;

2) проверяет правомочия представителя зiUIвителя действовать от имени зtUIвитеJUI при

пол)чении документов;

3) вьцает документы;

4) регисtРируеТ факТ выдачИ документов в системе электронЕого документооборота

уполномоченного органа и в журнаJIе регистрации;

5) отказьтвает в выдаче результата предоставления муниципальной услryги в случаях:

- за вьцачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем);

- обратившееся лицо откtвалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.

В слуrае подачи заrIвителеМ документов в электронном виде посредством Епгу, РПГУ и

указании в з.шросе о полуIении результата предоставления услуги в электронном виде,

специалист, ответственный за rrрием и выдачу документов:

1) устанавливает личность заявителя либо его представителя;

2) проверяет правомочия представитепя заlIвителя действовать от имени заIIвитеJUI при

полrIении документов;

З) сверяеТ электронНые образЫ документОв с оригинаJIами (при напрtшлении зtшроса и

документов на предоставление услуги через Епгу, РПГУ;

4) уведомляот заjIвиТеля о том, что результат предоставления муниципirльной услуги будет

направлен в личный кабинет на ЕПГУ, рпгУ в форме электронного документа,

При установлении расхождений электронных образов документов, напрЕIвленIIьD( в

,пaurроrrrой форме, с оригинЕrлами, результат предоставления услуги зчUIвитеJIю не направJUIется

через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. ]

в слуrае, если принято решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в

нежилоо и нежилого помещения в жилое помещение, данное решение сканируется и ЕаправJIяется

заJIвитеJIю через Епгу, рпгУ либо направJIяется в форме электронного документа, подписанного

электронЕой подписью в личный кабинет заrIвитеJlя на Епгу, рпгу. ,щанное решение выдается

или направJIяется зчUIвителю не rrозднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого

решениrI и может быть обжаловано заJIвителем в судебном порядке,

Максиматrьный срок выполнения данной административной rrроцедуры cocTaBJU{eT 3 рабочих

дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещеЕия в нежипое и

нежилого помещения в жилое помещение.

критерий принятия решения: принятие решения о переводе или об отказо в переводе жилого

поМещенияВнежилоеинежиJIогоIIоМещенияВжилоепоМеЩение.

результатом административной проuелуры является выдача или направление по адресу,



указанноМу в змвлении, либО череЗ мФц, Епгу, рпгУ заявителю документа, подтверждающего

принятие такого решения.

Результат вьшолнения административной процедуры фиксируется в системе электронногQ

документооборота уполЕомоченного органа и в журнале регистрации.

4. Формы контроля за исполнением
административного регламента

4.|. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением

ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и

иньD( нормативньIх правовьIх актов, устанавливающих требования к шродоставлению

муниципЕrльной услуги, а также принятием ими решений,

Текущий контроль за соблюдением и испоJIнением должностными JIицами уполномоченЕого

органа rleTa положенИй данногО административного регламента и иньIх нормативньD( правовых

актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием

ими рЪшений (далее - текущий контроль деятельности) осуществJUIет должностное лицо

упошIомоченного органа.

Текущий контролЬ осуществJUIется путем проведения проверок соблюдения и исполнения

должностНыми лица]\,{и и сотрУдниками положений настоящего администрамвного роглаivIента и

иньD( нормативньIх правовых актов, устанавJIивающих требовалrия к предоставлению

муЕиципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления IIлановых и внеплановьIх проверок полноты и

качества продостЕlвления муниципЕшьной услуги, в том числе порядок и формы KoHTpoJUI за

попнотой и качоством предоставления муниципЕrльной услуги.

Контро.гь за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги вкJIючает в себя

проведение проверок, вьuIвление и устранение нарушений прав заJIвителей, принятие решений и

подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (безлействие) сотрудников,

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществJUIются на

основаIIии распоряжений уполномоченного оргчша,

Проверки могуТ быть плановыми и внеплановыми, Порялок и периодичность плановьD(

проверок устанавливаются руководителем уполномоченного органа, При проверке

рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные

проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки),

внеплановые IIроверки проводятся для проверки факта устранениrI ранее вьuIвлеЕньтх

нарушений, а такжо в случае получения жалоб на действия (бездействие) сотрудников, Проверки

также проводятся по конкретному обращению заJIвителя.

Периоличность осуществления плановьIх проверок - не реже одного раза в квартал,

4.3. ответственность должностньIх лиц, уполномоченного органа за решеЕиlI и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предостЕlвления муниципшlьной

услуги.

по результатам проверок в слr{ае выявления нарlтпений положений настоящого

административного регламента и иньIх нормативньгх правовых актов, устанавливаIощих

требованйя к предосйп.rrо муници[альной услуги, виновные сотрудники и должностные лица

носут oTBeTcTBeIlHocTb в соответствии с законодательством Российской Федерации,

Сотрудники, ответственные за прием заявлениЙ и документов, носуТ персоIIаJIьнуЮ

отвотственность за соблюдеЕие сроков и порядка приема и регистрации документов,



сотрудники, ответственные за подготовку документов, несут персональную ответственность

за соблюдение сроков и порядка оформления документов,

Сотрулники, ответственные за вьцачу (направление) док}ментов, носуТ персональнуIQ

ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) локументов,

,Щолжностное лицо, подписавшее документ, сформированный по результата},I предоставления

муничипальной услуги, несет 1rерсональную ответственность за правомерность приIUIтого

решениrI " ""*й'(направление) 
такого документа лиЦУ, представИвшемУ (налrравившему)

заJIвление. 
,

Персональная ответственностЬ сотрудникоВ И должностньD( лиц закрепJUIется в их

должностньD( инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской

Федерации.

4.4. Положения, характериз},ющие требоваЕия к

предостttвлеЕием муниципаJIьной услуги, в том числе со

организаций.

Контроль за исполнением данного административного регламента со стороны грa)кдан, их

объединений и организаций является самостоятельной формой KoHTpoJU{ и осуществJUIется путем

направлениlI обращений в уполномоченный орган, а также путем обжалования действий

(бейействия) и решений, ос)тцествJuIемых (принятьгх) в ходе исполIIени,I настоящего

админисц)ативного реглаN4ента.

граждане, их объедиIlения и организации вправе направлять заN{ечания и предложения по

УлrIшениюкаЧ9сТВаиДостУпносТиПреДосТаВЛенияМУнициПаJIьнойУслУги.

5. rщосулебный (внесулебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органов, предоставляющих

муниципальЕые услуги, а также
их должностных лиц

порядку и формам KoHTpoJu{ за

стороны граждан, их объединений и

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их

обжаловаrrие-действий (бездействия) и (или) решений,

предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба),

праве на досуд9бное (внесудебное)

принятьж (осущоствленньтх) в ходе

заявители имеют право подать жалобу на решение и действие (бездействие) органа,

предоставJUIющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставJUIющего

муниципальнуIо УслУry, муниципального сJryжащего, р}ководитеJUI органа, предостЕlвляющего

муниципальЕую услугу.

жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган,

предоставJuIющий мlтtиципальную услугу,

жаrrоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную

услугу, должностного лица органа, предоставJUIющегО МУНИЦИПаЛЬНУЮ УСЛУГУ, МУЕИЦИПЕrЛЬНОГО

сJryжащего, руководитеJIя органа, предоставляющего муниципальную усIуIу, может быть

направлена по почт9, через мФц, с использованием информачионно-телекоммуникационной сем

<<Интернет>>, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Епгу,

рпгу, а также может быть принята при личном приеме заявителя,

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаlIх:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока ilредоставления муниципчrльной услуги;

?\ тпебпвяние v заявителя докyментов или информачии либо осуществления действий,



представление или осуществление которых не предусмотрено норМативными правовыми актаI\dи

Ръссийской Федерации, нормативными прttвовыми актами субъектов Российской Федерации,

муЕиципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление KoTopbD( предусмотрено нормативными

прЕlвовыми *rur" Российской Федерации, нормативными прtlвовыми актаN{и субъектов

Российской Федерации, муниципЕlльными правовыми актами дJUI предоставлениlI муниципаrrьной

услуги, у заявитеJU{;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены

федеральными закоЕtlN4и и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми

актаI\,Iи Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актаN{и субъектов

Российской Федерации, муниципапьными правовыми акт{lми ;

6) затребование с заJIвителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не

,rрaдуarо"ренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актаI\dи;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,

предост1ВJUIющегО муниципt}пьную услугу, многофункционЕlльЕого центра, работника

многофункчионаJIьного центра, организаций, предусмотренньfх частью 1,1 статьи 16

Федерального закона Ns 210, или их работников в исправлении допущенньIх ими опечаток и

ошибок в выданньD( в результате trредоставления государственной или муниципальноЙ услуги

документах пибо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по РеЗУЛЬТаТаIчI продоставления

мунициIIальной услуги ;

9) приостановление предоставления муницигrальной услуги, если основания

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принJ{тыми в соответствии с ними

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законаN{и g иными

нормативными правовыми актами субъектов российской Федерации, муниципt}льными

прtlвовыми актаI\,Iи;

10) требование у заJIвителя при предоставлении муниципальной услуги докумонтов или

и"формачй", оraу.ar""a " 
(или) недостоверность KoTopbD( не укЕlзываJIись при первоначЕшьном

отказе В приеме доцrN{ентов, необходимьтХ дJUI предостаВления муниципа,пьной услуги, за

искJIючением слr{аев, IIредусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 ФедеральЕого закона N 210-

Фз.

Жа-тlоба должна содержать :

1) наименование органа, предоставляющего муниципаJIьную услугу, должностцого лица

органа, предоставJUIющего муниципальн},ю услугу, либо муници11апьного служащего, решения и

деЙствия (бездействие) которых обжалуются;

2) фшлилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства зzuIвитеJIя

- физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заlIвитеJuI - юридического

лица, а также номоР (номера) *оrrru*rrrОго телефона, адрес (адреса) электронIIоЙ почты (при

наличии) и почтовьй адрес, по которым должен быть нашравлен ответ заlIвителю;

4) сведения об обжалуемьж решениях и действиях (бездействии) оргшrа, предоставJuIющего

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставJUIющего муниципальную услугу,

либо муниципального служащего;

5) доводы, на основаЕии которых заявитель не согласен с решениеМ и действиеМ

(бездеЙствием) органа, предоставJUIющего муниципаJIьную услугу, должностного лица органа,

предостulвJUIющего муниципапьн}.ю услугу, либо муниципаJIьного сJryжащего, Заявителем могут

быть представлены док}менты (при наличии), подтверждающие доводы заявитеJUI, либо их кошии,



5.2.органместноГосаI\dоУпраВления,органиЗацИИИУIIоJIноМоченIIыенарассМоТрение
жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявитеJIя в досудебном (внесудебном)

порядке.

Жалобынарешения,деЙствия(безлействия)ДолжносТныхлицрассмаТриВаютсяВпоряДкеи
сроки, у."*оrойные Федер-"rr"rй закон от 02.05.2006 Ns 59-ФЗ кО порядке рассмотрения

оЪращений граждан Российской Федерации>,

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жtшобы, в том

числе с использованием ЕПГУ, РПГУ,

НепозДнееДЕя,слеДУющеГоЗаДнеМприняТиярешения,ЗЕlяВиТепюВписЬменнойформеи,
по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированньй ответ о результатах

рассмотрения жа-rrобы,

в слуIае признания жалобы подлежащей удовлетворению в отвоте змвитеJIю дается

информачияоДейстВи'Iх'осУщесТВJUIеМыхорганом,преДосТаВляюЩиМмУЕиципаJьIIУюУслУгУ'В
цеJUIх ЕезаI\dедлительЕого устранения выявлен""о "uрушений 

при оказании муниципЕrльнои

УслУГи' а такЖе приносяТся изВиненИЯ ЗаДосТаВлен"""'"'Улобства и УказыВаеТся информация о

дальнейших действиях, которые необходимо совершить заlIвителю в цеJUIх полу{ения

ВслуrаеприЗЕанияжалобынеподлежащейУДоВлеТВорениюВотВеТеза'IВиТелюДаются
аргуN{ентироваIIЕые разъяснения о причинах принятого решения, а также информаuи,I о порядке

обжаловапия приIuIтого решения,

ВспуrаеУстаноВЛенияВхоДеиЛипореЗУЛЬТаТаI\dрассМоТренияжалобыIIризнакоВсостаВа
аДминисТратиВногопраВоНарУшенияИЛИIIресТУIIлеНияДолжностно9лицо,Еаделенные
полномоtмями по рассмотрению жаJIоб незапледлительно направляют имеющиеся магериыIы в

органы flрокуратуры,

5.4. Перечень нормативньIх правовых актов, регулирующих порядок досудебного

(внесулебного) обжалования p.-.""ii и действий (беЪдействия) органЪ предостаВляющегО

муниципttJIьную услугу, а также его должностных лиц,

ПорялоК досудебнОго (внесулебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа,

преДостаВJUIющегоМУниципаJIьнУюУслУГУ'атакжеегоДолЖностньD(лиц'рУкоВоДитоJUI
уполномочеr"оaо- opa*u либо специалиста уполномочонного органа осуществJUIется в

соответствии с Федеральным aunorro* N9 210-ФЭ, ,rо.rurrовлением Празителъства Российской

Федерации о" r0.0B.Zo12 Ns 840 кО порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия

(бездействие) федера;rьных органов исполнительной власти и их должностньD( лиц, федеральIIьD(

государственЕьIх служаших, должностньIх лиц государственных внебюджетньрr фондов

Российской Федерации, госуде!ственных корпораций, наделенньD( в соотвотствии с

федеральньшчrизаконаN,{иполноМоЧияМиПопреДостаВлениюгосУдарстВенIIьD(УслУгВ
УсТаноВлоннойсфереДеятеЛъносТи'иихДолжносТнЬD(лиц'органиЗаций,предУсМоТреннъж
частью 1.1 статьи 16 Федерал"rо.о aunonu кОб организации предоставлени,I государственньж и

муЕиципальньIх услуг)), и их работников,.*i_l2l*, функuйональных центров предоставления

государстВонЕьfх и муниципальньж услуг и их раЬотников),

б. Особенности выполнения административных
процедур (деЙствиЙ) в МФЦ

6.1.ПредоставлениемУниципальнойУслУгиВМФЦосУЩестВJUIетсяприналиtМ]
заключеШlого соглаIпения о взаимодействии межДу уполномоченным органом и МФЩ,

6.2. оонованием для начала предоставления муниципаJIьной услуги явJUIется обращени

заJIвито;UI в МФЩ, расположенный на терриТории муниципального образоваIIия, в которо]

проживает заявитель,



6.З. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципtшьной услуги в МФЩ, о

ходе выполнениrI зЕшроса о предоставлении муниципыIьной услуги, по иным вопросам, связанным

с IIредоставлением ,у""ц"rr-ьной услуги, а также консультирование заявителей о порядке

,,редоставления муниципЕ}льной услуги в МФЩ осуществляется в соответствии с графиком работъ1

мФц.

6.4. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иньD( документов,

необходимьIх дJUI предоставления муниципальной услуги,

При личном обращении заJIвителя в МФЩ сотрудник, ответственный за прием документов:

- устанавливает личность зzu{витеJUI на основании документа, удостоверяющего его лиtшость,

представитеJUI зIUIвитеJIя _ на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия

(в случае обращения его представителя);

- проверяет представленное заявление и документы на предмет:

1) текст в заявлении поддается прочтению;

2) в заявлении указаны фамилия)имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица

либо наименование юридического лица;

З) заявпение подписано уполномоченным лицом;

4) приложены док)менты, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

5) соответствие данньгх документа, удостоверяющего JIичЕость, данным, указанным в

зzuIвлении и необходимьIх документах

- заполнrIет сведения о заявителе и представленных док)ментах в автоматизированной

информаuионной системе (АИС МФЦ);

- вьцаеТ распискУ в гIоflучении документов на предоставление усJIуги, сформированную в

АИС МФЦ;

- информируот заявителя О сроке предоставления муниципа-пьной услуги, способах

полуIения информачии о ходе исполЕения муниципалъной услуги;

- уведомJUIот заявиТеJIя О том, чтО невостребОванные документы храIIятся в МФЦ в течение

30 дней, после чего передаются в уполномоченный орган,

6.5. Заявление и докумеЕты, принятые от заJ{витеJIя на предост€шление муниципальной

услуги, передаются в уполномоченный орган не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем

регистрации заJIвлеЕиJI И документов в мФI_{, посредством лиtIного обращения по

сопроводительному реестру, содержаIцему дату и отметку о передаче, оформлеЕному в двух

,п.Ёrrr*рu*. Указанный реестр заверяетGя сотрудником мФЦ и передается специалисту

уполномоченного органа IIод подпись. Один экземпляр сопроводительного реестра остается в

уполномоЧенноМ органе и хранится как документ строгой отчетЕости отдольно отлиtшьD( дел,

второй - хранится u Моц. В заявлении производится отметка с }казанием роквизитов реесц)а, по

которому переданы заlIвление и документы,

6.6. Вьцача заJIвиТелю резуЛьтата предоставления муниципыIьной услуги, в том числе

вьцача документов на бумажном носителе, подтверждаюш{их содержание электронньD(

документов, направленньIх в МФЩ IIо результатам IIредоставления муниципальньD( услуг

ОРГаНаI\Ли, предостаВJUIющимИ муниципальные услуги, а также выдача документов, вкJIючая

составление на бумажном Еосителе и заверение выписок из информационЕьD( систем оргаIIов,

предоставJUIющих муниципальные услуги.

при обращении заJIвителя за предоставлением мlтlиципа;lьной

результата предоставления муниципальной услуги оауществляется
услуги через МФЦ вьцача
rrри литIном обращонии в



мФц.

6.6.1. ответственность за вьцачу результата flредоставления муниципальной услуги несет

сотрудник мФц, уполномоченный руководителем МФЦ

6.6.2..Щля полуrения результата предоставления муниципальной услуги в МФЩ зzuIвитель

предъявJUIет документ, удостоверяющий его личность и расписку.

В слуrае обрапIения представитеJUI заJIвителя представJUIются документы, удостоверяющие

личностЬиподТВержДаюЩиополноМочияпреДсТаВиТеляЗiUIВителя.

Сотрудник мФц, ответствеЕный за выдачу документов, вьцает докумеЕты змвитепю и

р..".rр"рует факт "* "urдu.r" 
в АИС мФц. Заявитель подтверждает факт полуrения документов

своеЙ подписьЮ в расписке, KoTopall остается в МФЩ,

невостребованные документы хранятся в МФц в течение 30 дней, после чего передаются в

уполномоченный орган.

6.7.иньте действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том тмсле

связЕIнные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи

зЕUIвитеJIя, 
"arоо"й"анной 

при обращении за получением муниципальной услуги, а также с

установлонием перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для

использования в цa** обеспечения указанной проверки и опредеJUIются на основании

утворждаомой уполномоченным органоМ IIо согласованию с Федеральной с,lryжбой безопасности

Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе,

используемой в цеJU{х приема обращений за получением муниципальной услугИ и (или)

предоставЛения такой услуги, в МФЦ не rrредусмотрены,

6.8. ,Щосудебное (внесулебное) обжалование решений и действий (бездействия) мФц,

сотрудника мФц осуществляется в порядке, IIредусмотренном пунктом 5,1 настоящего

административЕого роглЕlý4ента.

Приложение Ns 1

к административному реглЕlI\{енту
предоставления мунициrrальной услуги
кПеревод жилого помещения в

нежилое помещение и нежилого
помещения в жилое помещение)

Блок-схЕмА
ПРЕДОСТДВЛЕНИЯ МУНИЦИПДЛЬНОЙ УСЛУГИ (ПЕРЕВОД ЖИЛОГО

ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕIIIЕНИЕ И НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ
В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ>

заявитель

прием и регистрация зzuIвлен"]j 
ryтуrентов 

на предоставление муниципальной

услуги 1 рабочий день

принятие решениJI о переводе или об отказе в переводе жилого помещени,{ в нежилое

инеЖилогопоМеЩенияВжилоеIIоМеЩение45дней



ВьЦача(налравление)локУментоВtIореЗУлЬТатаМIIреДосТаВления
услуги 3 рабочих дня

муниципаrrьной

заявитель

Приложение Ns 2

к административному регпамеЕту
предоставления муниципальной услуги

кПеревод жилого помещениJI в

Еежилое IIомещение и нежилого

помещония в жилое помещ9IIие))

Правовые основания предоставления муниципальной усJIуги

<<ПереводжилогопомеЩенияВне}килоеПомеЩениеине}килогопомещения
в жилое помещение>

(далее - муниципальная ус;ryга)

ПредоставлониемУЕициflальнойУслУгиосУЩесТВляетсяВсооТВетсТВиис:

- Жилиlцrrыпл Кодексом Российской Федерации; - федеральным законом от 27,о,7,2010 Ns 210-ФЗ

''Об оргаrrизации предоставления государственньIх и муниципаJIьньD( услуг";

_ постановлением правителъства российской Федерации от 26 сентября t994 г, Ns 1086

llo госУДарственной жилиЩной инсПекции в Российской ФеДерации";

- постановлеЕием Правительства Российской Федерации от 10 авryста 2005 Ns 502

(об уtверждеЕии формы уведомления о шереводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещеЕиlI в нежилое (жилое) помещоние)

- распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 докабря 2009 г, Nч 1993-р "Об

УтВерждениисВоДноГоперечняIIерВоочереДныхГосУДарсТВенныхИМУниципапЬIIЬD(УслУг'
предоставJuIемых в электроЕном виде" ;

-иныМинорМаТиВныМиакТамиорганоВмесТноГоса]\4оУпраВления'наТерриториикоторьж
предоставJUIется муниципtшьна,I услуга



Приложение Ns 3

к административному регла]\{енту
предоставления муниципальной услуги
кПеревод жипого помещения в

нежилое помещение и нежилого

помещения в жилое помещение)

Форма заявления о предоставлении муниципаJIьпой услуги

кому:

(наuwtеноваruп уп
власmu субъекmа Россuйской Феdерацuu tлlu

opzaшa месmноzо самоуправленrя) от кого:

(полное "о*r*Ыr, ИНН, огрн юрuduческоео лuца)

бd о""оr, пр е d сmавum еля з мвumеля)

ЗАЯВЛЕНИЕ

опереВоДежилогопомеЩенияВне)ItиЛоепомеЩениеинея(илогоПомеЩепияВжилоепомеЩепие

Прошу предоставить муниципапьную услугу
в отношении помещениjI, находящегося в

собственности

адресу:
проезд, переулок, шоссе)

(NЬ дома, Nч коргryса, строения)

(для физических лиlд/индивидуаJIьных предпринимателей: Фио' о"-у1"_1IТ::оверяющий личяость:

вид докумеоч 'u"rropi-ffi, 
сниJIс;огрнип (лля инливидуальlь:тредпринимателей), дlя

юридических лиц: полное наименование юридического лица, огрн, Инн расположенного по

_ (горол, улица, проспект,

(нужное подчеркнуть)

Подпись

Джа

(расшифровка подписи)



Приложение Ns 4
к административному реглап,lеЕту

предоставления муниципальной услути
кПеревод жилого помещония в

нежилое помещение и нежилого
помещения в жилое помещение)

' утвЕржшнА
Постановлением Правительства
Российской Федерации
от l0.08.2005 ЛЬ 502

уuедоrл.ния о переводе ("r:::У*реводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение

Кому
(фамилия, имя, отчество -

для граждан;

полное наименование организации -

для юридшIескшr лич)

Кула
(почтовый индекс и ад)ес

з€UIвителя согласно заявлению

о переводе)

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

помещепия в нежилое (жилое) помещение

(полное наименование органа местного самоуправления,

осуществJuIющего перевод помещения)

рассмотров представленные в соответствии с .rасi"ю 2 стжьи 23 Жилищного кодекса Росоийской

Ьедеpац"иДoкyмеEтьIo[еpеBoДепoМеЩенияoбщейплoЩaДЬю
находящегося по адресу:

(наименование городского или сельского поселения)

(наrпленование улицы, площади,

дом _, корпус (владение, строение) , кв.
(ненужное зачеркнуть)

проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

_) из жилого (ножилого) в нежчлое (жилое)
(ненужное зачеркнуть)

в цеJUIх использования помещения в качестве
(вид использованиJI помещеншI в соответствии

с заявлением о переволе)



):
рЕшил (

1.ПомещениенаосноВанииприложеннЬD(кЗаяВЛениюДокУМенТоВ:

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительньD( условий;
(ненужное зачеркнуть)

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

порядке следующих видов работ:

(перечень работ по переустройству

(перепланировке) помещения

2. отказать в IIереводе указанного IIомещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

в связи с

[асшифровка подписи)

м.п.

200_ г.


