
КАЛУЖСКАЯ ОБЛАСТЬ
Тарусский район
Администрация

(исполнительно - распорядительный орган)
сельского поселения <<Село Волковское>>

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
с.волковское

01 ноября 2018г.

<<Об утверждении административного регламента
по предоставлению муницппальной услуги
"Перевод жилого помещения в нежилое помещение
и нежилого помещения в }килое помещение"

J\ъ87

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. Jф 210 кОб организации
предоставления государственньIх и муниципr}льньD( услуг), Федера-тrьным законом От

06.10.2003 г. J\b 131 <Об общих принципах местного с.lп{оуправлениrl в РоссиЙскоЙ
Федерации>, Конституцией Российской Федерации, администрация сельского поселония
кСело Волковское>>,

ПОСТАНОВJUIЕТ:

1. Утвердить административньй реглап{ент предоставления муниципальноЙ услуги
"Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жиЛое

помощение". (приложение Nчl)
2. Разместить настоящее Постшrовление в информационно-телекоммуяикационноЙ сети

<Интернет> на официальном сайте администрации МР кТарусский район> в ра:}деле
<<Сельские поселения) на странице сельского цоселениrI кСело ВолковскОе>>.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официtlльного обнародовЕlния.

4.Контроль за исполЕением настоящего постановления остttвJulю за собоЙ.

И.о. Главы администрации
Н.Никольскийпоселения <<Село



Приложение Nsl
к постановлению администрации сельского посеJIени;I <( Село Волковское))

от 01 ноября 2018г. Nэ87

Административный регламент
администрации сельского поселения << Село Волковское)> по предоставлению
муниципальной услуги "Перевод жилого помещения в IIежилое помещение

и нежилого помещения в л(илое помещение"

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

настоящий Ддминистративньй реглчlмент предостitвления муниципальной услуги
''Перевод жилого помещения в нежилое помещеЕие и нежилого помещения в жилое

помЪщение" (да-пее по тексту - Административньй реглаллент) разработан в цеJUгх

повышения качества предоставлениrI муниципа_тlьной услуги и опредеjIяет сроки и

последовательностЬ действий (админисТративньD( процедур) при осуществлении

полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляюЩеГО
муниципальЕую ycJryry

МуниципальнaUI усJryга исполняется Администрацией сольского поселения кСело

Волковское > (да-пее - Администрация), rrри которой создается межведомственнм
комиссия, осуществJUIющая перевод жильIх помещений в нежилые помещениrI и нежильD(

помещений в жилые помещения, расположенньD( на территории сельского поселения

кСело Волковское> (далее - комиссия).

1.3.Нормативные правовые акты,
муниципальной услуги

реryлирующие исполнение

- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Федершlьный закон от 06 октября 2003 года J\Ъ 1Зl-ФЗ <Об общих пРИНЦИПаХ

организации местного сtlпdоуправления в Российской Федерации>;
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года Ns 59-ФЗ кО порялке рассмотреншI

обращений грuDкдан Российской Федерации>;
- Федера_пьным зrжоном от 2'7 июJuI 2010 года J\Ъ 210-ФЗ кОб органИЗаЦИИ

предостtlвления государствеIIньIх и муЕиципальньD( услуг);
_ постЕIновление Правительства Российской Федерации от 28 янвЕ)я 2006 ГОДа

М 47 <Об угверждении Положения о признании rrомещения жилым помещением, жилого

помещения непригодным дJUI проживания и многоквартирного дома аварийныпл и
подлежащим сносу или реконструкции>;_ постановление Правительства РФ от 10 августа 2005 Г. N 502

''Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение";
- Гражланский кодекс Российской Федерации;
- Устав сельского rrоселения к Село Волковское>>.

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муяиципа.llьной услуги явJIяется полУчеНИе

собственником переводимого помещения или упоJIномоченным им лицом:



_ уведомления установленного образца по форме согласно приложению JФ 2 к
настоящему административному реглаNIенту о переводе помещения в случае, если дJuI

исIIользовZIIIи'I помещения в качестве жилого или нежилого помещениrI не требуется
проведение переустройства и (или) перепланировки помещенид и (или) иньD( работ;

- чжта приемочной комиссии в слуrае, если для использовtlния помещения в
качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение переустройства и (или)
перепланировки помещеншI, и (или) иньD( работ;

- редомления уст€tновленного образца по форме согласно приложению ]ф 2 к
настоящему административному регл€lпdенту об отказе в переводе жилого помещения в
нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

1.5. Описание заявителей

Физические и юридиtIеские лица, явJuIющиеся собственниками помещениЙ,
наниматели жильD( помеIцений, расположенньD( на территории сельского поселения
кСело Волковское>>, либо уrrолIIомоченные ими в установленном законом порядке лица, а
также органы, уполномоченные на проведение государственного KoHTpoJUI и надзора, по
вопросtlм, отнесенным к их компетенции.

В процессе предоставления муниципttпьной услуги Администрация поселениrI,

может взаимодействовать с Управлением Федеральной службы государственной

регистрации, кадастра и картографии по Каlryжской области.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порялок информирования о правилах предоставления муниципальноЙ

услуги

Информация о муниципальной услуге, предостrIвJuIемч}я заинтересованным
лицztп{, явJuIется открьrгой и общедоступной.

Информирование о правилах rrредостtlвления муниципальной услуги
осуществJuIется непосредственно в Администрации сельского поселения кСело
Волковское ), а также с использоваIIием средств телефонной и почговой связи (в том
tIисле электронной по.rгы), средствах массовой информации, на информационном стенде,
иным способом, позвоJu{ющим осуществJuIть информирование.

Местонахождение администрации сеJIьского поселения <Село Волковское>:
249|09, Кшужскм область, Тарусский рйон, с.Волковское, ул.Школьнzul, дом 5,

телефон 8 (4 843 5 ) З -l б -З 6, адрес электронЕой по.rты : moadmvolkov@yandex.ru.

,Щни и BpeMrI работы администрации, время приёма граждан:
Время работы: с 8-00 до 16-15
Обеденньй перерыв: с 13-00 до 14-00
Вьгходные дни: суббота-воскресенье

приема граждiш в администрации ..J:*:J*селения <Село Волковское>>

приема ремя приема

jИ.о.Главы Никольский Понедельник- с 9tr0 до 12ю0 тасов

*-*1_" ]Анатолий Алексеевич

Телефоныдjul справок: 8 (848435) 3-16-36
Алрес электронной почты администрации сельского поселения <Село

Волковское > : moadmvolkov@yandex.ru
Консультации о rrорядке предоставления муниципtt;tьной услуги предстtlвJulются

специttлистами Администрации, обеспечивающими исполнение муниципа-шной услуги.

Щолжность D.и.о.



Основньпли требованиями к информированию заявителей явJuIются:
-достоверность предоставJuIемой информации;
-четкость изложеЕия информации;
-полнота информирования;
-нагJuIдность фор, предоставляемой информации;
-удобство и доступность получения информации;
-оперативность предоставления информации.
Порялок проведения специалистомконсультаций по вопросulш{ предоставления

муниципальной услуги предстЕtвлен в пункте 2.7 настоящего АдrлинистративноГо

реглtlI\,Iента.
В ;побое время с момента приема документов, укшанньж в настоящем

Ддминистративном реглаN{енте, зilIвитель имеет право IIа поJtгIение сведениЙ о

11рохождении процедуры предоставления муниципальной усJгуги при поМошш

телефона, электронной почты, или посредством лиtIного посещеЕиrI.

2.2. Перечень документов, необходимьш для предоставления муниципальноЙ

услуги
Для исполнения муниципа"пьной услуги предстtlвJulется зiUIвление

устаЕовленного образца по форме согласно приложению М 1 к настоящему
административному реглtl]чIенту.

К Змвлению прил€гаются следующих документов:
_правоустанiшливtlющие документы на переводимое помещение (подлинники или

засвидетельствовЕ}нные в нотариальном rrорядке копии);
-плаЕ переводимого помещения с его техническим описанием (в слуrае, если

переводимое помещение явJIяется жилым, технический паспорт такого помещения);
-поэтажньй план дома, в котором нttходится переводимое помещение;
-подготовленньй и оформленный в установленном порядке проект переустройства и

(или) переtrланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или)

перепланировка требуются дJuI обеспечениrI использования такого помещенLuI в качестве
жилого или нежилого rrомещения);

-доверенность на пр{lво предстtlвJulть интересы собственника соответствующего
помещения в слуIае предоставления зzulвления представителем IIо доверенности;

По своему желанию заJIвитель дополнительно может предстt}вить иные

документы, которые, по его мнению, имеют значение дIя предоставления
муниципt}льной услуги.

АдминистрациrI сельского поселения кСело Волковское)) Ее вправе требовать от
зtUIвитеJIя представлениrI документов, не предусмотренньD( настояЩиМ

Административным реглап4ентом.
Прием документов по предоставлению мунициrrальной услуги осуществJuIется по

адресу: 249109, Калужская область, Тарусский район, с.Волковское, ул.Школьн€uI, дом 5

, в соответствии с режимом работы, укЕ}занным в настоящем Административном

регл€lп{енте.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

Муниципа.пьнаJI услуга предоставJuIется в течение 45 дней с момента предстЕlвления

Заявителем в Администрацию сельского rrосепения заявления. В указанный срок
Ддминистрация сельского поселения обеспечивает рассмотрение зЕuIвлениrI о переводе
помещения и приложонньD( к нему документов Комиссией по рассмотрению заJIвлений о

переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (лалее

Комиссия) и принятие решения о переводе или об откau}е в переводе помещения.
Не позднее чем через 3 рабочих дшI со дня rrринятия А.щлинистрацией сельского

поселения постановлеЕия о переводе помещения или об отказе в переводе помещения
Ддминистрация сеJIьского поселения нtшравJIяет или вьцает Заявителю уведомление о

переводе помещенияили об отказе в переводе помещения.



Время ожидания Заявителем приема дJUI сдачи и полуIения докр[ентов, получениrI
консультаций по вопросtlп4 предоставления муниципальной услуги не должно превышать
15 минут.

Продолжительность приема у специалиста, осуществJIяющего зьтлаЧ} и приеМ
документов, не должна превышать 10 минуг.

Продолжительность поJryчениrI консультаций не должна превышать 15 минуг.

2.4. Перечепь оснований для приостановления, либо отказа в предоставлении
муниципальной услуги

Предоставление муниципч}льной услуги приостанавливается в слгIuшх:
- выявлеЕия Еесоответствий в представленньD( докр{ентах;
- необходимости rrредставленIбI IIедостalющих документов;
- поступления заявления собственника помещония или уrrолномоченного им лица о

приост€lновлении предостЕlвления муниципаJIьной услуги;
- на основtlнии определения или решения суда.
предоставление муниципаrrьной услуги и течение срока предоставлениrI

муЕиципальной услуги приостанавливается с момента направления ЗаявитеJIю тIисьма о
необход,tмости устраIrения несоответствий в предстtlвленньIх документах, необходимости
представления Еедост€lющих документов или с момеЕта IIоступления в Ддминистращию
сельского поселеЕиlI заявлениlI собственника помещениJI или уполномоченного им лица о
приостЕlновлении предоставленIбI муниципzrльной услуги либо определения или решения
сУда,

предоставление муниципа,rrьной услуги и течение срока предостЕlвления
муниципаrrьной усJIуги возобновляется после устранения обстоятельств, вызвч}вших
приостtlЕовление ее предоставJIени,I.

отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого
помещенrш в жилое помещение допускается в слrIае:

_ непредстtlвления определенньrх частью 2 статьu 2З Жилишшого кодекса РФ
докуil{ентов;

- представления документов в ненадлg}капIий орган;
- несоблЮдениrI предусмоТренньIХ статьеЙ 22 ЖилиЩного кодекса РФ условий

перевода IIомещения;
- несоответствиrI проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

требованиям законодательства.
решение об отказе в переводе помещения должно содержать основаниrI отказа с

обязательной ссьшкой на нарушения, предусмотренные частью l ст.24 Жилищного
кодекса РФ. Решение об отказе в переводе помещения вьцается или напрtlвJIяется
Заявите.тпо не позднее чем через три рабочих дня со дюI принятиrI т€tкого решения и может
бьrь обжа-lrовано зЕuIвителем в судебном порядке.

2.5. Требования к местам предоставления муциципальной услуги

требования к ра}мещению и оформлению помещений.
Прием заявителей осуществJUIется в специально вьцеленньIх дJIя этих целей

помещениях.
Помещения должны содержать места для информировtlЕия, ожидания и приема

заявителей.
Помещения должны соответствовать сtlIIитарно-эпидемиологическим правилЕlN,I и

нормtlп,I.

ВхоД в здание Администрации сельского rrоселения <Село Волковское > оформлен
вывеской с укu}занием основньIх реквизитов Администрации сельского поселения.

Прием заявителей специаJIистами Администрации осуществляется в помещениJгх
Администр.ации. Помещения снабжаются табличкаN{и с ук€х}анием должности лица,
осуществJUIющего прием. Место дJUI приема зruIвителей должно быть снабжено стулом,
иметь место для нzшисанияи размещения документов, заявлений.



.Щля ожидания приема зЕивитеJuIм отводится специальное место, оборуловшлное
стульями, стол€lIчIи дJUI возможности оформления докуý{ентов, а также оборудованное
информационЕыми стендами. В местах ожидания имеются средства дJu{ окtlзания первой
помощи и доступные места общего пользовЕtния (ryалет).

2,6. Щругие положения, характеризующие требования к предоставлению
муниципальной услуги

Муниципальнtu{ услуга предостalвJIяется бесплатно.
Информирование заинтересованньD( лиц осуществJuIется бесплатно.

2.7. Порялок поJryчения консультаций о предоставлении муниципальной усJrуги

Консультации по вопросЕlп,1 предостЕlвления муниципальной услуги
осуществJIяются специftпистом при личIIом контакте с з{UIвитеJUIми, а тtжже с
использованием средств по.tтовой, телефонной связи.

При ответах на телефонные звонки и обратцения граждан IIо вопросу пол}цения
муниципt}льной услуги специалист обязан:

-начинать ответ на телефонный звонок с информации о нtlименовании органа, в
которьЙ позвонил грЕDкдzlнин, фаruилии, имени, отчестве и должности специtlJIиста,
пришIвшего телефонный звонок;

-подlобно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке
полrIения муниципttпьной услуги ;

-при невозможности сilN,Iостоятельно ответить на поставленные вопросы,
переадреоовать звонок заявитеJUI на другое должностное лицо;

-избегать конфликтньж ситуаций, способньD( нанести ущерб их репутащии или
авторитету органа местного самоуправления;

-соблюдать права и законные интересы заявителей.
Консультации предоставJuIются по следующим вопросtlп{:

-перечня необходимьD( документов дJIя признtlния помещения пригодЕым (непригодньшrл)

для проживания, многоквартирного дома аварийньш и подлежаIцим сносу или
реконструкции;
- истоIIников IIолгIения документов, необходимьж дJu{ tIроведения оценки соответствиJI

помещения требованияпл, необходимым дJUI признания его пригодным (непригодныпл) для
проживztния, многоквартирного дома аварийньпrл и подлежащим сносу йли
реконструкции;
- мест и графиков приема заявителей специЕrлистаlrли Адлинистрации;
- порядка и сроков IIроведения оценки соответствия помещеЕиrI
установленным требованиям;
-порядка обжалования деЙствиЙ (бездеЙствия) и решений, осуществJrIемьD( и
принимаемьIх в ходе исполнения муниципальной услуги.

Консультации и приём специзlлистаN{ гражд€lн и оргilнизаций осуществJuIются в
соответствии ,с режимом работып указaнным в настоящем Адцлинистративном
регJItlN{енте.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры:
-прием и регистрациJI зtUIвления о переводе помещения и приложенньD( к ному
документов;
_рассмотрение зЕUIвления и предстЕIвлеIIньD( документов;
-подготовка решеЕия о переводе помещения или об отказе в переводе помещения и
вьтдача документов, подтверждtlющих окончанио перевода помещения.



3.2. Прием и регистрация заявления о переводе помещепия и приложенных к нему

документов

основшrием дJUI начапа предостtlвления муниципЕrльной услуги явJIяется обращение на

имrI Главы администрации сельского поселениlI собственника помещения ипи

уполномоченного им лица с заlIвлением устЕ}новленного образча по форме согласно

приложению JrlЪ 1 к настоящему административIIому РеГлаIvIеНту о переводе жилого

помещения в нежилое помещениеили нежилого помещеЕиrI в жилое помещение,

прием и регистрация зttявлений о переводе помещений осуществJIяется специЕlпистом

Ддминистрации сельского поселения в соответствии с графиком приема.

заявление и приложенные к нему документы регистрируются в течение одного

рабочего дня в журнаJIе регистрации входящей корреспонденции.
ЗаявитеJIю вьцается расписка устЕшовленного образuа по форме согласно приложению

Jr1i 3 к настоящему административному регламенту в полу{ении ДоЦ/I\{онтов с укtвонием
их IIеретIня и даты пришIтия.

Максимальный срок выполнения действия cocTaBJUIeT 10 минуту на каждого зtUIвитеJU{.

3.3. Рассмотрение заявления и представлеЕIIых документов

зарегистрированное зчu{вление с пакетом приложенньж документов в течение одного

рабочего дня передается специалисту, уflолномоченному на рассмотрение зffIвления и

представленньIх документов, для работы.
специаrпrст, уполномоченньй, на рассмотрение зtulвления и представленньD(

документов, ос)дцествляет проверку представлsнньD( документов на предд,lет полноты И

правильности их сост€tвлениJI с учетом требований законодательства.

в слr{ае вьuIвлеЕйя несоответствий в предстчlвленньж документах, а также

необход.Iмости предстzlвления недостающих документов специ€lJIист, уполномоченный на

рассмотрение з1UIвленчIя и представленньD( документов, IIаправJUIет ЗаявитеJIю письмо о

необходимости устранения несоответствий В представленньIх документах иilи

предоставления недостающих документов.
В слуrае полноты и правилЬности составления представленЕьIх документов,

специалист, уполномоченный на рассмотрение зtUIвления и представленньD( докумеIIтов,

нzшравJIяет пакет документов на рассмотрение Комиссии дJIя принятия решения о

возможЕос"rи или невозможности перевода помещеЕия.

Максимальньй срок выполнениrI действия cocTtlBJUIeT 10 дней.
Состав Комиосии опредеJUIется Постановлением администрации сельского

поселения. Заседания Комиссии tIроводятся по мере постуIIления документов. По

результатап,I рассМотрения Комиссией заявления о переводе помещения и предстЕIвлоIIньD(

документов составJIяется протокол, в котором ук€}зывается о возможности перевода

помещенияили об отказе в переводе rrомещения. В протоколе может быть указано на

необходиМость преДставления недостающих документов, обосновывающих соблюдение

условий перевода, дJUI повторного рассмотрения зtUIвления о переводе IIомещения с

приложенЕыми к нему докуIчIенТаN,Iи и вновь представленньIх документов Комиссией.

Максима.пьньй срок совершения действия - 2 рабо,пах дня.

3.4. Подготовка решения о переводе помещения или об отказе в переводе

помещения и выдача документов, подтверждающих окончаЕие перевода помещения.

не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе

помещения-или об отказе в переводе помещениrI уIIолномоченньй специалист вьцает ипи

HaпpaBJUIeT по адреСу,.указil{ному в заrIвлении, редомлеЕия устtlновленЕого образuа по

форме согласно приложению Ns 2 к настоящему административIrомУ реглulп{енту.

одновременно с вьцачей или направлением данного документа, специilпист письменно

инфорйирует о принятии решения о переводе помещения иJIи об отказе в переводе



помещения собственников помещений, примыкающих к помеrцению, в отношении
которого принято указанное решение.

Вьцача или направление Заявитеrпо редомления о переводе помещеЕиrI, если для
использования помещения в качестве жилого или Еежилого помещения требуется
проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (иrш) иньIх работ, служит
основt}нием для проведения пероустройства и (или) перепланировки и (или) иньD( работ.
Соответствующие работы должны осуществJIяться с гIетом проекта переустройства и
(или) перепланировки, представJIявшегося Заявителем, перечнlI таких работ, указаЕньIх в

уведомлении о переводе и с соблюдением требований законодательства.
Завершение переустройства и (или) перепланировки и (или) иньD( работ

подтверждается EtKToM приемочной комиссии.
Специалист Админисц)ации сельского поселения нi}прiшJIяет од.ш экземпJIяр акта

приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или)
перепланировки, в орган, осуществJuIющий государственный 1^reT объектов недвижимого
имущества в соответствии с Федеральным законом от 24.07.207г. Ns 22l-ФЗ кО
государственном кадастре недвижимости)).

Акт приемо.rrrой комиссии подтверждает оконtlЕtние перевода помещениlI и явJuIется
основанием использования переведенного помещения в качестве жилого иjIи нежилого
помещения.

Вьцача или Ечшравление Заявителю уведомления уст€tновленного образца по форме
согласно приложению М 2 к настоящему административIIому реглаN{енту о переводе
помещения, если дJUI использования такого помещенLш в качестве жилого иJIи нежилого
помещения не требуется rrроведение его переустройства и (или) lrереlrланировки, и (или)
иньD( работ, подтверждает окончание перевода помещения и явJIяется основilниом
использования помещения в качестве жилого или нежилого.

Вьцача или направление Заявителю уведомления установленного образца по форме
согласЕо приложению М 2 к настоящему административному реглаN,rенту об отказе в
IIереводе помещения
муниципчrльной услуги.

подтверждает окончание tIроцедуры предоставления

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муциципальной
услуги

4.1. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.

Контроль за качеством предоставления мунициIIЕшьной услуги проводится в ходе
текущих, плановьD( и внеплановьIх проверок с целью вьUIвления и устранения нарушений
прав |рzDкдан, а так же рассмотрения и принятия соответствующих решений при
гIодготовке ответов на обращения, содержащих жалобы на действия ипи бездействие
должностньD( лиц.

Периодичность осуществJIения текущего контроJIя cocTaBJuIeT один ptш в год
Текущий контроль за собrподением последовательности действий, определенньD(

административными процедурtlN,Iи по предостr}влению муниципа-ltьной услуги, и
принятием решений осуществляется должностными лицzlшlи, ответственными за
организацию работы по предостчtвлению муницип€tJIьной услуги.

Персональная ответственность специitлистов закрепляется в их должностньD(
инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

.Щля rrроведения плановой и внеплановой проверки полноты и качества
предоставления услуги формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформJuIются в виде справки, в которой
отмечаются вьUIвленные недостатки и предложениrI по их устранению.

Справка подпйсывается председателем комиссии и угверждается Главой
адд{инистрации сельского rrоселения (иrшr JIицом, его замещающим)

Контроль за полнотой и качеством предостtlвления муниципальной услуги
вкJIючает в себя проведение проверок, вьuIвление и устрtlнение нарушений прав



заJIвителей, рассмотрение, приЕятие решений и подготовку ответов на обращения

заявителей, содержащих жалобы на решеЕия, действия (бездействие) должностньD( лиц.

По результатапd проведенньш проверок в слrIае выявления парушений IIрав

заявителей осуществJUIется привлечение виновньD( лиц к ответственности в соответствии

с законодательством Российской Федерации.

4.2. ответственность муниципальных слу}кащих и инЫХ ДОjDКНОСТНЫХ ЛИЦ

за решения п действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в

ходе предоставления муниципальной усJrуги,

муниципаrrьные сJryжащие и иные должностные лица, уIаствующие в

предоставлении муниципаrrьной услуги несут ответственность за незаконные решени,I,

дЬй."""" (бездействие), приЕимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления

,у""ц"r-ьной услуги в соответствии с зЕlконодательством Российской Федераuии.

5. Порялок обrкалования действий (бездействия) должностного лица, а так2ке

принятые им решения при предоставлении муниципальной услуги

Порялок обжшrования действия (бездействия) должностногО лица, а также

принимаеМого иМ решения при IIредоставлении мунициIIапьной услуги опредеJUIется в

aооr"ar.r"ии с действующим законодательством РФ,
основаrrием дJuI начiша процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

явJUIются жалобы, подtlнные в устной или гrисьменной форме, а также в форме

электронного документооборота.
заявитель услуги имеет прalво обратиться с жшrобой на осуществленные

(принятые) в ходе предостЕlвления муниципttльной услуги действия (бездействия) или

решения в досудебном шорядке, а также с зч}явлением о прекращении рассмотрени,I

жа-побы.
заявитель услуги в письменной жалобе в обязательном порядке указывает

наимеIIование органа местного самоуправления, Ф.и.о. должностного лица, которому

направJUIется жалоба либо должность соответствующего должностного лица, а также свои

Ф.и.о., почтовьй адрес, излагает сугь жалобы, стtlвит подпись и дату.

письменные жалобы, которые не содержат указанньD( сведений, 1rризнаются

аноЕимнЫми и рассМотрениЮ не подлежат, тЕк же KtlK и жшrобы, содержащие вырIDкениJI,

оскорбляющие честь и достоиIIство других пиц.

В слуIае необходимостИ В подтверждение своиХ доводоВ зtlявитеJь усJгуги

прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии,

поступившая жалоба IIодлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с

действlтощим закоЕодательством Российской Федерации,

в слгIае если невозможно наIIравление жалобы на рассмотрение в

государственный орган или должностному пицу, в компетенцию KoTopbIx входит решеЕие

поставленньD( в жалобе вопросов, жалоба возвращается заrIвителю услуги с рtlзъяснением

его права обжаловать соответств}ющие решение или действие (бездействие) в

установпенном порядке в суд.
Рассматриваrощий жа;rобу:

-обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы,

В случае необходимости - с участием зttявитеJUI муниципальной услуги,
Еаправившего жалобу;

-запрашивает необходимые дJuI рассмотрения жа-побы документы и материалы в

других государственньD( оргЕtнilх, органах местного сilN{оуправлениrl и у иньD(

должностньD( JIиц, за искJIючением судов, органов дознаниrI и органов

предварительного следствиrI;
- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенньIх пpztB,

свобод и закоЕньD( интересов попучатеJuI услуги;
-дает письменньй ответ по существу поставленньгх в жшtобе вопросов.

ПисьменНЕuI жалобq в которОй содержатся нецензурные, либо оскорбительные

вырtDкения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также tшенов его



семьи, возвращается без ответа по существу поставленньIх в ней вопросов и сообщается
лицу, направившему жatлобу, о недопустимости злоупотребления прЕtвом.

В слуrае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу
не дается, о чем сообщается зtUIвителю услуги, нtшравившему жа-тlобу, если его фашrилия и
по.rтовый адрес поддаются прочтению.

В слуrае если в письменной жалобе заJIвитеJuI услуги содержится вопрос, на
который ему многократно давапись письменные ответы по существу, и при этом в жалобе
не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заj{витsль услуги, напразивший
жалобу, уведомJuIется о прекраIцении переписки по дzlнному вопросу.

ПоступившЕlя письменнzш жалоба рассматривается в течеЕие 15 дней со дня
регистрации.

В исключительньж случtшх срок рассмотрения жалобы продлевается Ее более чем
на 15 дней с уведомлением о продлении срока рассмотрения заIIвитеJIя муниципальной

услуги, нtшравившего жалобу.
Глава ад}4инистрации осуществJuIет контроль за соблюдением порядка

рассмотрения жалоб, аIIЕtлизирует содержание поступtlющих жалоб, принимает меры по
своевременному вьuIвлению и устранению приtIин нарушения прав, свобод и законньD(
интересов заявителей муниципальной услуги.

Если в результате рассмотрения жа_поба признана обосновшlной, то принимается

решение о проведении действий по устранению Еарушений по действию (бездействию) и
(или) применении административньD( мер ответственности к специалисту ипи
должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения,
осуществJuIемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной усJIуги на основании
настоящего Реглалента и повлешпие за собой жалобу заинтересовilнного лица. Решение
вьшосится на основе всех материЕIлов и доказательств в их совокупЕости в письменной

форме. Оно должно также содержать укшание на порядок дальнейшего обжаJIования
принятого решениJI.
Заявитель имеет право на rпобой стадии рассмотрениrI спорньD( вопросов обрачаться в
суд. В сл}чае несогласия с результатами досудебного (внесулебного) обжалования
зtulвитель тzжже вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим
зtжонодательством.

Жа;lоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы,
приняты необходлмые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронном виде)
или дан устный ответ с согласиrI зiUIвитеJuI
В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации решениrI,
действия (бездействие) должностных лиц Учреждения могуг быть обжшrованы
гражданином в течение 3-х месяцев со дня, когда ему cT€lJIo известно о нарушении его
прав и свобод.



Приложение N 1

к адмиIIистративному реглапdенту

В администрацшо СП <Село Волковское>l

заявление
о переводе помещения

от

(указывается собственник жилого (нежилого) помещения, либо

собственники жиJIого (нежлшrого) помещенIбI, находящегося в общей собственности,щух и более лиц,

в сJtучае, если Еи один из собственншсов либо иных лиц не уполномочен

в установленном порядке цредставJuIть ш< иrпересы)

Примечание: .Щля физических лиц ук€lзываются: фшлилия, имя, отчество, реквизиты
документ1 удостоверяющего лиtIность (серия, Еомер, кем и когда вьцан), место
житеJIьства, номер телефона; для представитеJUI физического лица )rказьтRzlются: фамилия,
имlI, отчество предстЕIвитеJUI, реквизиты доверенности, KoTopall прилtгается к зzUIвлению.

,Щля юридических лиц указываются: наименование, организационно-прilвовая форм4 ад)ес места
нахожденшI, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного цредстaIвлять интересы
юридшIеского лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти цравомочшI и
прилагаемого к заrIвлению.

Прошу разрешить перевод помещения общей площадью кв.м.,
находящегося по адресу:

(наименование поселения,

улицы,

дом

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) (ненужное зачеркнугь) в целях
использования помещеЕия в качестве

(вид использованиlI помещения)

согласно прилагаемому проекту (проектноЙ документации) переустроЙства и (или)
переплtlнировки жилого (нежилого) и (или) IIеречню иIIьD( работ

(указывается перечень необходrдuых работ по ремонту, реконструкции, реставраIц.lи помещения)

Срок производства ремонтно-строительньпс и (или) иньD( работ с (_ц
20 г.по(( ) 20 г.



Режим производства ремонтно-строительньD( и (или) иньD( работ с _ по
часов в Дни.

Обязуюсь:

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом
(проектной документацией) ;

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строитеJIьньп< работ
должностньD( лиц органа местного сЕtмоуправлениll муниципального образования либо

уполномоченного им органа дJuI проверки хода работ;
осуществить работы в устаIIовленные сроки и с соблюдением согласованного

режима проведения работ.

К заявлению прилtгаются следующие документы:

1)

(указывается вид и реквизиты rrравоустанавливающего документа на переводимое
на _ листах;

помещение (с отметкой: подлинник или нотариально з,tверенная копия)
2) план переводимого помещениjI с его техническим описtlнием на _ листaж;

3) технический паспорт переводимого помещения (в с.тryчае, если переводимое

помещение явJuIется жильпл) на _ листЕlх;

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение на
листах;

5) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого

помещенияна _листах;

6) иные документы:
(доверенности, вьшиски из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление:
()20г.

(дата)
подписи змвителя)

(подпись заявителя) (расшифровка

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Входящий номер регистрации заlIвления
ýылана расписка в поJryчении док}ментов ((_)) 20_г. J\b

Расписку полyIиJI: (()20г.
(подпись заявителя)

(должность, Ф.И.О. должностного лица,

принявшего заявление),
(подпись)

Согласен (согласна) на обработку персонЕtльньIх данньIх в соответствии со статьей 9

Федерального закона от 27 июJuI 2006 года Ns 152-ФЗ <О персональньIх данньD(>

(()20г.



Приложение N 2
к административному реглапленту

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ
о переводе (отказе в переводе) жилого

(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

Кому
(фамилия, имя, отчество - для граждан;

полное наименование организации -

дJuI юридических лиц)

Кула
(почтовый индекс и адрес

з€UIвителя согласно заJIвлению

о переводе)

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

помещения в нежилое (жилое) помещение

(полное наименование органа местного самоуправления,

осуществJuIющего rrеревод помещения)

рассмотрев предстtlвлеЕные в соответствии с частью 2 стжьп 23 Жилищного кодеКСа

Российской Федерации документы
о переводе помещения общей площадью _ кв.м, находящsгося
по адресу:

(наименование городского или сельского поселения)

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

КВ, 

-,

дом _ f -----1"::I,-gj:l1т::з::1"_?
(ненужное зачеркнугь)

из жилого (нежилого) в'нежилое (жилое)
в целях использования

(ненужное зачеркнуть)
помещения в качестве

(вид использования помещения в соответствии



с заявлением о переводе)

РЕШИЛ ( ):t

1. Помещение на основаIIии приложенньD( к зчuIвлению документов:

а) перевести из - - - - _ у]:l1Ч:Y]:1"] :_:,Y:: Jy:"-? - - _ _ _ - _ _ _ без
(ненужное зачеркнуть)

предварительньD( условий ;

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

при условии проведениrI в установленном порядке следующих
видов работ:

(перечень работ по переустройству

(перепланировке) помещеЕия

или иньD( необходимьrх работ по ремонту, реконстр)rкции,
реставрации помещения)

2. Отказать в переводе укz}занного помещеЕия из жилого
(нежилого) в нежилое (жилое) в связи с

( основание(я), установленное частью I статьи 24
Жилищного кодекса Российской Федерации)

(должность лица,
подшисавшего уведомление)

(подпись) фасшифровка подписи)

ll ll 20 г.

м.п.



Приложение N 3

к административному реглttN{енту

оБрАзЕц рАсписки о приtIятии докумЕнтов

Администрация СП <<Село Волковское>>

рАспискА

20 г.Настоящим подтверждается, что (_))

полностью фаrлилия, имя, отчество - дJIя граждан,

наименовztЕие юридического лица -дJUI юридически лиц)

дJUI принятия решения о переводе жильж (нежильж) помещений в нежилые (жилые)

помещения
расположеЕного по адресу:

представлены следующие документы:

(перечень представленных документов)
Телефон для справок

(должность специЕ}листа,
(фамилия, инициалы)
ответственного за приемке документов)

(подпись)



Приложение N 4
к адмиIrистративному реглЕlменту

Блок-схЕмА
последовательности выполнениrI административных процедур осуществлениrI функции, связанной с

принrIтием решений по переводу жиJьtх (нежлrлых) помещений в нежиJIые (жилые) помещениrI

2. Рассмотрение проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения специалистом

администрации сельскогопоселениJI

заявление о приемке ремонтно-строительньгх работ, в слr{ае, если переустройство и (или) перепланировка

тDебоватtись для обеспечения использованиJI такого rrомешениJI в качестве жилого или нежилого помешения

1. Заявrлгель обращается с комплектом необходимых докул!{ентов

Прием докумеЕтов, предстzвленньIх зaUIвителем (его представителем)

Проверка представленных документов

В слуrае, если переустройство и (или) перепланировка
требуются для обеспечения использования тzкого

помещения в качестве жилого или нежилого помещеншI

В слуrае, если переустройство и (или)

переплtшlировка не требуются дrrя обеспечения
испоJБзов€lния т€lкого помещения в качестве жилого

или нежилого помещениJI

Принятие решенIIJI об осуществлении услуги

Закпоченис о рассмотрении проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещениJI на

соответствие требованиям зaконодательства

3. Рсшение об осуществлеЕии услуги

Уведомление об отказе в переводе жилого (rrежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение
Уведомление о переводе жилого (нежилого)
помещениlI в нежилое (жилое) помещение

Вруtение или направленио уведомления з€UIвитеJIю

4. Приемка ремонтно-строительньrх работ

Акг приемочной комиссии об отказе в приемке
выполненЕьIх ремонтно-строительньж работ по

переустройству и (или) перспланировке жилого (нежилого)

помещения, и (или) иньоr работ в переводимом помсщении

Акг приемочной комиссии о зzlвершении

переустройства и (или) перепланировки жилого
(нежилого) помещениJI, и (или) иньж работ в

переводимом помещении


