
проЕкт

КАЛУЖСКАЯ ОБЛАСТЬ
ТАРУССКИЙ РДЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ
(исполнительно­распорядительный орган)

СЕЛЪСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
(СВЛо ВолкоВСкоЕ>

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

2022 r.

< < об утвер)цдепии административного регламента по

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 131­ФЗ "Об ОбЩИХ ПРИНЦИПttХ

организаЦии местнОго саN{ оуПравлениЯ в Российской Федерации", в соответствии с Жилищньшл

кодексом Российской Федерации, ФедераJIьным законом от 27.0,1.2010 года Ns 210­ФЗ коб

оргttнизации предоставления государственньIх и муниципальньж услуг)), постановлением

Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 Ns37З < О порядке разработки и уIверждения

административньIх регла] \ { ентов исполнения государственньIХ функциЙ и админИстративЕьIХ

реглаN{ енТов предоСтавлениЯ государстВенных услуг), Уставом муниципального образования

сельского поселения к Село Волковское)), администрация сельского rrоселения < село Вопковское> >

ПосТАноВЛf,ЕТ:

1. Утверлить административный регла:rлент по предоставлению муЕиципальной услуги

ккперевод жилого I Iомещения в нежилое I Iомещение и нежилого помещения в жилоо I IомещеЕие

на территории сепьского поселения < Село Волковское)))) )) (Приложение)

2. Настоящее постановлеI Iие вступает в силу с момента официальНого опубЛиковани,I  В

районной гtLзете кОктябрь>  и подлежит размещению на официальном сйте ад} 4инистрации МР

пТuруaa* й район>  " рЬдaп" < < Сельские поселения) на стрttнице сельского посепениlI  кСело

Волковское) в сети Интернет.

З. Контролъ за выполнением настоящего Постановления оставJUIю за собой.

Глава администрации
сельского поселения
< <  Село Волковское> >

N}

А.С.Мосолов



Приложение
к проекту ПостановлениJI  администрации

2022г.J\ЬСП < Село Волковское> >  от

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ < ПЕРЕВОД ЖИЛОГО

ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕIЦЕНИЕ И НЕ} I tИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ
В ЖИЛОЕ ПОМЕIЦЕНИЕ>  НА ТЕРРИТОРИИ СВЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

(сЕло волковсков>

1. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги < Перевод

жилого помещения в нежилое rrомещение и нежилого помещениrI  в жилое помощение>  (далее

соответственно ­ административный регламент, муниципЕIльнаJI  ус.lryга) устанавливает порядок и
стандарт предоставления муниципальной услуги.

Административный регламент определяет порядок, сроки и rrоследовательность выполнения

административньD( процедур по предоставлению муниципальной услуги, требоваrrия к порядку и:
вьшолнения, в том tмсле особенности выполнения административньIх процедур в электронной

форме, а также особенности выполнения административньж процедур в многофункционtlльньD(

центрах предоставлениrI  государственньIх и м} ъиципrrльньIх услуг (да_пее ­ МФЦ), формы
контроJIя за предоставлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок
обжа­rrовшrия решений и действий (бездействий) органа местного самоуправлеЕия, должностньIх
лиц органа местного самоуправления? работников МФI] .

Правовые основания предоставления муниципiшьной услуги закреплены в Приложении
J\Ъ 2 к настоящему административному регламенту.

1.2. Круг заявителей.

Муниципа.тlьная услуга предоставJuIется собственнику помещения в многоквартирном доме
или уполномоченному им лицу (далее ­ заявитель). 

]

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муЕиципальной услуги.

1.3.1. ИнформациrI  о порядке и условиях информирования предоставления муниципальной

услуги предостtlвJIяется :

специЕtлистом уполномоченного органа rrри непосредственном обращении зЕUIвитеJrI  или его

предстч} витеJuI  в уполномоченный орган или tтосредством телефонной связи, в том Iмсле rrугем

рtц} мещения на официальном сайте уполномоченного органа в информационно­

телекоммуникационной сети < < Интернет>  (далее ­ официальный сайт уполномоченного органа);

пугем р€вмещения в федера_шьной государственной информачионной системе кЕдиньй
портчlл государственных и муниципilльньIх услуг (функций)>  (далее ­ ЕПГУ);

I I утем размещения на региональном портале государственных и муниципальньD( услуг (далее

­ РПГУ), в случае если такой портал создан исполнительным органом государственноЙ власти

субъектов Российской Федерации ;

пугем размещения на информационном стенде в помещении уполномоченного органа, в

информационньD( материалах (брошюры, буклеты, листовки, паruятки);

путем публикации информационньD( материалов в средствах массовой информации;



посредством ответов на письменные обращения;

сотрудником отдела мФЦ в соответствии с пунктом 6,3 настоящего административного

регламента.

ответ на телефопньй звонок должен содержать информашию о наимоноваI Iии оргаЕа, в

который обрu""оai­a* u"r"пu, фамилию, имя) отчество (последнее ­ при ншrичии) и должность

специалиста, ,rр""r* * arо ,"п"фоrrrurй 

­­."Ъ"оп, 
При невозможЕости принявшего звонок

специалиста саI \ ,1остоятельно ответить на ,roaru"narrrr"ra вопросы телефонньй звонок

переадресо""ruu.rй­i".р."ооrrся) 
на другое oon* no"rno. nruo ИЛllОбРаТИВШеМУСЯ ГРаЖДаНИНУ

сообщаетсяЕомертелефона,по* о,оро'УонМожеТполУЧиТьнеобхоДимУюинформацию.

В слуrае поступления от заявитеJIя обращения в письменной (электронной) форме ответ на

обращение Еаправляется также u ,rr.u* ""ной (электронноИ) форме не позднее 30 календарЕьD(

дней со дня рогистрации обращения. При наilравлении ответа указывается допжность пица,

ilодписавшего ответ, а также бu* "п"",'r; ; ; ; rr; .;во 
(послеДНее ­ ПРИ НаЛИЧИИ) И НОМеР ТеЛефОВа

исполнителя.

1 . 3 . 2. Спр авотшаJI  инф орм ачи я о м ест]_]ý" y:: : ," * ,"1Ж} ъх# ::
,"* ,] ; ';3­.:# 'ЁТ# # ЁiЁ_::* * r:?i_,ý:ъъ,+ :лномочеЕЕогоуполflомоч",:л"j; ­,"* lФlrФ, 

% r­­­ 
, opi* u, Епгу, рпгу.

Ь6"о"* ""ом сйте упош{ омоченног0

KoHTaKTHьD( телефонах

оргаflа размещеflа на

мФц,

помещение и

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2. 1. НаименоваI Iие муниципаJIьной услуги,

НаименоваЕиемУЕиципальнойУсJIУги­переВоДжилогопомеЩенYВнежилое
flежилого помещени,t в жилое помещение,

2.2. Нартменов аI Iие орг ан а, fl редо ставляюще го мун и цип альную у слугу,

Ддr,tинистрация (исполнительно­распорядительный 
орган0 сельского посепоЕиlI  < < Сsло

Волковское> >

МФЦ yIacTByeT в предоставлении м} циципальной услуги в части:

.информироВанияпоВопросаМпреДостаВлеЕияМУниципальнойУслУги;

­ приема змвпений и документово необходимых для предоставл9ния муниципаJIьной услуги;

­ въцачи резулътата предоставления м} ,нициrrальной услуги,

В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственЕого информационЕого

взаимодействия yIacTByeT О"о"рЫ""­ служба­ ,о,уоuр""енной регисц)ации, кадастра чт

картографии, ФЬдеральная "­о."Ъ_ 
служба, "rrЪц"* r.ированные 

государствеlIныо и

муЕиципаJIьнu," орй* зации технической инвентаризации,

заявитель вправе подать заJIвлеЕио о переводе помещения через мФц в соответствии с

соглашением о Ъзаимодей.ru"r""r.* оу йaЧ и )дIолномочеЕ} Iым 
органом, почтовым

отправлен".*  "o"­J­; ; ;br" 
ЕПГУ,­i?iгу по форме в соответСтвии С ПриложеЕиом Ns 2 К

настоящему адмиЕистративному регламенту,

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том I '"cпe согпасовании,

необход.tмьur дJuI  полу{ еЕия * у""r,"rr_urЬи _I_,] y" 
и связанЕьIх с обращеflием в иныо

государственные оргаЕы, органы местного a* оlЬрu* леЕия, оргаЕизации, за иск'ючением

пол)ЦенияУслУг'ВключенЕыхвпереченьУ.пУ.,коТорыеяВляюТсянеобхоДимьшлиц



обязательными дJuI  предоставления муниципальной услуги.

2.З.oпиcaниepеЗyЛЬTaTaПpеДoсTaBленияМyнициПaЛьнoйyслyги.

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 п9реводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое
(жилое) помещение утверждена постановлением Правительства Российской Федерации
от 10 августа 2005 J\Ъ 502 (Об утверждении формы уведомления о переволе (отцазе в переводе)
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение>  (Приложение Jф 4 к настоящому
административному реглаrrленту).

Результат предоставления муниципаJIьной услуги может быть полуrен:

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

­ в МФI_{  на бумажном носителе при личном обращении;

­ почтовым отправлением;

­ на ЕПГУ, РПГУ, в том чисJIе в форме электронного докумеI Iта, подписанного электронной
подписью.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости
обращения в организации, )ластвующие в предоставлении м} циципальной услуги.

Уполномоченньй орган принимает решение о переводе или об отказе в rrереводо жилого
помещения в нQжилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение не позднее чем
через 45 дней со дня rrредставления в указанный орган документов, обязанность I Iо rrредставлению
KoTopbD( возложена на заrIвителя.

В слrIае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги
исчисJIяется со дня постуtIления в уполномоченный орган док} ментов из МФЩ.

В слуrае подачи документов через ЕПГУ, РПГУ срок предоставления исtIисJuIется со дI IJI

поступления в } .полномоченный орган документов. Направление принJIтьD( на ЕПГУ, РПГУ
заявлений и документов осуществляется с использованием единой системы межведомственного
электронного взчIимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного
электронного взаимодействия.

Приостановленио предоставления муниципальной услуги законодательством Российской
Федерации не предусмотрено.

Срок вьцачи документов, являющихся результатом предостаЬления муниципальной услуги, ­

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

настоящего административного реглаI \4ента.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Перечень нормативньж правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной

услуги (с указалием их реквизитов и источников офици€lльного опубликования), размещается на

официальном сайте уполномоченного органа, на ЕПГУ, РПГУ.

Уполномоченньй орган обеспечивает размещение и актуаJIизацию перечня нормативньIх
правовьIх EtKToB, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своем официальном
сайте.



2.6. Исчерпьтвающий перечень док} ментов, которые заявитель должен предстtlвить

саNIостоятельно, и документы, которые заJ{ витель вправе представить по собственной инициативе,

так кtж они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного

взаимодействия.

2.6.t. Исчерпывающий перечень документов, необходимьrх

муниципtшьной услуги.

для предоставления

Исчерпьвающий перечень документов, необходимьIх для предоставления муниципа­rrьноЙ

услуги, которые заявитель представляет самостоятельно в уполномоченныЙ орган:

1) заявление о переводе помещения;

2) правоустЕIнавливающие документы на irереводимое помещение (шодлинники или

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

3) план переводимого помещения с.его техническим описанием (в слуrае, если переВодимое

помещение явJIяется жилым, технический паспорт такого помещения);

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещеЕие;

5) подготовлонньй и оформленный в установленном порядке rrроект переустройства и (или)

перепл€шировки переводимого rrомещения (в случае, если переустройство и (или) переплаЕировка

требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или неЖилого

помещения);

6) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирнОМ ДоМе,

содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение;

7) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимомУ

помещению, Еа перевод жилого помещения в нежилое помощение.

2,6.I .|  В слl^ rае направления заlIвления посредством ЕПГУ, РПГУ, св9дения иЗ ДОКУМеНТа,

удостоверяющего личность заlIвителя, представителя формир} тотся при подтверждении уrетной
записИ в Единой системе идентифиКации И аутентификации из состава соответствующих данньIх

указанной уrетной заrrиси и могут быть проверены путем направления запроса с использованием

системы межведомственного электронного взаимодействия.

В слуrае, если заrIвление подается через I IредставитеJUI  заявитеJUI , также представJUIется

документ, подтверждшощий шолномочия на осуществление действий от имеЕи заявителя. В
качестве документа, I Iодтверждающего полномочия на осуществление ДеЙствИЙ оТ ИМОНИ

заI IвитеJUI , предстЕtвитель заявителя вправе представить :

_ оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерачии довереннОСТЬ

(лля физических лиц);
­ оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации довереннОСТЬ,

завереннУю печатью зaUIвитеJIя и подписанную руководителем зffIвитеJUI  или уI IолЕомоченным
этим руководителем лицом (лля юрилических лиц).

2,6.2, ЗаявителЬ вгIраве не предсТавлять док} менты, предусмотренные в подпунктах 3, 4

пункта 2.6.| , а также в случае, если право на переводимое помещени9 зарегистрировано в Едином

государстВенноМ реестре недвижимости, документы, предусмотренные подшунктом 2 пункта 2.6.1

настоящего административного регла] \dента.

2.6.З.,Щокументы (их копии или сведениJI , содержащиеся в них), укЕLзанные в подпунктах2,3,

4 uункта 2.6.1 настоящего административного регламента заrrрашиваются уполномоЧенныМ

органом в государственньrх органах, органах местного самоуправления и подведомственньж

государственным органам или органам местного самоуправления организациrrх, в распоряжении

которьЖ находятсЯ указанные документЫ, если заlIвитель не представили укr} занные документы

саN{ остоятельно.



в соответствии с шунктом 3 статьи 36 Жилищного кодекса РоссийскоЙ ФедераuиИ

уменьшеЕие размера общего имущества в многоквартирном доме возможно только с согласиJI

всех собствонников помещений в данном доме tI yTeM его реконструкции,

В соответствии с пунктом 2 стжьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации, если

реконструкция, переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны без

,,рисоединения к ,"й .ruar" общего имущества в многоквартирном доме, на такие реконструкцию,

пЬреустройство и (или) перепланировку помещений должно быть полrIено согласие всех

собственников помещений в многоквартирном доме,

Уполномоченньй орган, осуществJuIющий перевод rrомещений, не вправе требовать от

зIU{ витеJIя шредставление других документов кроме док} ментов, истребов,шие KoTopbD( у заявитеJU{

допускается в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего административного регламент1

по межведомственным запроса] \4 уI Iолномоченного органа, указанньж в абзаце первом

настоящего пуЕкта, док} менты (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставJUIются

государстВеНЕЬД,Iи органами, органами местного самоуправления и подведомственЕыми

госУДарстВеЕныМорганаМиЛиорГанаММесТноГосЕlМоУпраВленияорГаниЗацияМи'ВрасПоряжении

которьж находятся указанные док)менты, в срок не превышаJощий пять рабочих дной со дня

поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставJUIющие документ и

информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственньй запрос не

уarй"пarrы федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и

принятым*  
" 

aооruarствии с федеральными законами нормативными правовыми актаI \4и субъектов

Российской Федерации.

2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимьж дJUI

предоставления муниципальной услуги,

отказ в приеме документов, необходимьD( дJUI  предоставления муI IиципаJIьной услуги,

закоЕодательством Российской Федерачии не предусмотрен,

2.8. Исчерпывающий перечень оснований дJUI  I Iриостановленияили отказа в предоставлении

муниципапьной услуги.

Приостановление предоставления муниципаJIьной услуги законодательством Российской

Федерации не предусмотрено.

отказ в переводе жилого помещения в нежилое 11омещение или нежилого помещеI Iия в

жилое помещение дошускается в сл} п{ ае, если:

1) зtIявителеМ не представлены документы, оI Iределенные пунктом 2,6,1 настоящего

административного регламента, обязанность по представлению которых с yIeToM пункта 2,б,3

настояЩеГоаДМинисТратиВноГореГлаМенТаВоЗЛоженанаЗаяВиТеЛя;

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

месшIого самоуправп."й либо подведомственной органу государственной власти или органу

местного сtlI \ { оуI Iравления оргtlнизации на межведомственньЙ запрос, свидетельствующего об

отсуtствии доr.уй""ru и (или) информаuии, необходимьIх для перевода жилого помещеI Iия в

нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2,6,1

настоящего административного регламента, если соответствующий док} мент не был представлеЕ

зiIявителем по собственной инициативе, отказ в переводе жилого помещения в I Iежилоо

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

слу{ ае, если уполномоченный орган I Iосле получения ответа на межведомственный запрос

уведомиЛ заявитеJIЯ о получеНии такого ответа, предложил заJIвителю представить документ и

i"o"l информацию, необходимые длJI  перевода жилого помещения в нежилое помещение или

нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренные пунктом 2,6,|  настоящего

административного регламента, и не 1rолучил такие документ и (или) информачию в течение

пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;



3) предстазления документов, определенньIх пунктом 2.6.1 настоящего административного

реглап{ ента в ненадлежащий орган;

4) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса условиЙ перевода

помещениrI , а именно

а). еслИ достуП к перевоДимомУ помещенИю невозможен без использоваI Iия помещений,

обеспечивающих достуП к жилыМ помещениям, или отсутствует техническЕUI  возможность

оборудовать такой доступ к данному помещению (при переводе жилого помещения в нежилое

помещение);

б). если переводимое помещоние является частью жилого помещения либо используется

собственником данного помещения или иным цражданином в качестве мsста постоянного

tIроживания (при переводе жилого 11омещения в нежилое помещение);

в). если право собственности на переводимое rrомещение обремеI Iено праваI \ { и каких­либо

лиц;

г). если после перевода из жилого помещения в нежилое помещение исключена возможность

доступа с использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям;

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 указанного дома, но помещgния,

расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются

жилыми;

е) также не допускается:

­ перевоД жилого помещения в наемном доме социального использовЕlния в нежилое

помещение;
­ перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной

деятельности;
­ перевод нежилого помещения в жилое помещение если такое помещение не отвечает

требоваrrиям, установленным Постановлением Правительства РФ от 28 января 2006 г. Ns 47

< об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения

непригодным дJUI  проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или

реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом) или отсутствует

"оarо* rоaть 
обеспечить соотвотствие такого помещения установленным требованиям.

5) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в

многоквартирном доме требованиям законодательства.

Неполуrение или несвоевременное получение документов, укaваI Iньж В пункте 2.6.|

административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного

саN{ оуправления и подведомственных государственным органам или органам местного

саI \ .{ оупрttВлениЯ организаЦиях, В распоряжении KoTopbD( находятся ука:} анные документы, не

можеТ явJUIться основанием для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или

Еежилого помещения в жилое помещение,

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными дJUI  предоставления

муниципальной услуги, в том числе сведения о док} менте (документах), вьцаваемом

(вьцаваемьгх) организациями, rIаствуюЩими В предоставлении муниципi} льной услуги.

ус.rryги' которые являются необходимыми И обязательньrми для предоставления



муниципальной услуги:

1) услуга по подготовке проекта I Iереустройства и (или) переI Iланировки переводимого

помещения (в олуrае, если п* р.у.rрйство и (или) перепланировка требуются для обеспечениJI

использоваflия такого помещения в качестве жилого или нежилого помепIения);

2) оформление документa удостоверяющего права (полномочия) представитеJIя, в

случае, если за предоставлением услуги обращается представитепь зЕu{ вителя;

2.10. ПорЯдок, размер и осноВания взимания государственной пошлины или иной платы,

взимаемой за предоставление мунициrrальной услуги,

предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, государственнм

пошлина не уплатIивается.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за rrредоставление услуг, которые

явJIяютсЯ необходиМ"* " ,ОобязательНыми для предоставления муниципапьной услуги, вкjIючая

информачию о йетодике расчета размера такой платы,

порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, указанньж в пункте

2.9 настоящего административного регламента, определяется организациями, предоставJUIющими

данные услуги.

2.| 2. Максима.irьный срок ожидания в очереди I Iри I Iодаче зilIроса о предоставлении

государственной или муниципальной услуги и при получении результата предоставления

государственной или муниципальной услуги,

Максимшrьньй сроК ожидания в очереди при подаче заJIвления о предоставлении

муниципальной услугИ и прИ тrолrlениИ результата данноЙ муниципальной услуги Ее должен

превышать 15 минр.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заlIвителя о предоставлении государственной илпr

муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное за,IвитеJIем лично либо

его шредставителем, регистрируется уполномоченным органом в течение 1 рабочего дня с даты

поступления такого заJIвления.

Заявление о предоставлении муниципаJIьной услуги, представленное змвителем либо его

предстzшителем 
"aф. 

мФц, регистрируется уполномоченным органом в день поступления от

мФц.

Заявление, постуПившее в электРонной форме на Епгу, рпгУ регистрируотся

уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической

регистрации зашросов на ЕПГУ, РПГУ,

Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется уполномоченным оргшIом в

первый рабочий донь, следующий за днем его получения,

2.| 4. Требования к помещениям, в которых предоставляются_ _| о:уllрл,:Y""," 
и

МУЕиципапьныеУслУги'кЗаJIУоЖиДания,МесТаI \4ДляЗаI IолнениязапросоВоI IреДосТаВлении
государстВенной или муниципальной услуги, информачионныМ стендаN{  с образцаt,ли их

заполнения и перечнем докуМентов, "aоб* одrrых 
дJUI  предоставлеЕия каждой государственной

или муниципаrrьной услуги, в том числе к обеспечению ДОСцrI Iности дJUI  инвалидов yKztзaHHbD(

объектов в соотв9тствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите

инваJIидов.

2.| 4.1. Помещения уполномоченного органа для предоставления муниципальной услуги

размещаются на первом этаже здания, оборудованного отдельным входом, либо в отдельно

пт^ qтттет\л апянйи n"o свободного достуI Iа заявителей, Передвижение по помещениям



уполномочеЕного органа, в которьж проводится прием заявления и документов, не должно

создавать затруднениЙ для лиц с ограЕиченными возможностями здоровья,

При расположении помещения уполномоченного органа на верхнем этФке специЕtлисты

уполномоченного органа обязаны осуществлять прием заrIвителей ца первом эта)ке, если по

сосТояниюЗДороВЬяЗаJ{ ВиТеЛЬнеМожеТПоДняТЬсяПоЛесТнице.

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

парковки автотраЕспортньIх средств, в том числе места для парковки автотранспортньD( средств

инвалидоВ (не менее 10 прочентов мест, но не менее одного места), доступ заJIвителей к

парковоtIным местаNл явJUlется бесплатныпц, ,

Помещение уполноМоченного органа для приеМа заJIвителей оборудуется информационными

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

; ";й"йв, необходимых для 
''редоставления 

муниципальной услуги,

Помещения, в которых осуществJUIются действия по предоставлению муниципальной услуги,

обеспечиваютсh компьютерами, средствами связи, вкJIючаJI  доступ к информациоЕно

телекоммуникационной aar" < интернет> , оргтехникой, канцелярскими принадлежностями,

информационными и справочными матери€UIами, наглядной информацией, стульями и столами,

средстваМи I IожароТушениЯ и оповещения О возникновении чрезвьтчайной ситуащии, достуI Iом к

региональной системе межведомственного электронного взаимодействия, а также обеспечивается

ДостУпносТьдЛяинВалиДоВкУкаЗанныМпоМеЩеНияМВсооТВеТсТВиисзаконоДаТелЬсТВоМ
Российской Федерации о социальной защите инвалидов,

За­тl ожидания, места дJIя заполнения запросов и приема заявителей оборулуются стульями, и

(или) кресеJьнЫми секциями, и (или) скамьями,

Информаuионные материалы, предназначенные лля инфор­,rл,ро_:_т"" заявителей о порядке

предоставлениr{  муниципальной услуги, размещаются на информациоЕньD( стендах,

расположенньIх ","ar* , 
обеспечиваюIцих доступ к ним заявителей,

информачиоЕные материалы, предназначеЕные для информироваI Iия заявителей о порядке

предоставлеЕия муниципЙьной услуги, размещаются на информашионньD( стендах,

распопоженнъIХ В ,aaru", обеспечиВающих доступ к ним заявителей, и обuовляются при

изменении законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, ,т

]

справотIных сведений.

Информачионные стенды должны располагаться в месте, доступном дJUI  просмотра (в том

числе,rрIа боо"* ом количестве I Iосетителей),

2.| 4.2. Щля обеспечения доступности пол} п{ ениJ{  муниципальной услуги ма,тlомобильными

группа} ,1и населения здания и сооружения, в которьж оказывается услуга, оборулуются согласно

нормативньпrл требованиям ксп Sq.tЗз30.20i6. Свод правил, Щоступность здшrий и сооружений

дJIя маломобильньпr груI Iп населения. Дктуа,тизированнаJI  редакция СНиП 35­01­2001),

в кабинете по приему маломобильных групп населения имеется медицинскtul аптечка,

I IитьеваrI  вода. При 
"aоЪ* од"rости 

сотрудник у,,олномоченного органа, осуществJUIющий прием,

может вызвать карету неотложной скорой помощи,

при обращении гражданина с нарушениями функчий опорЕо­двигательного аппарата

работники уполI Iомоченного органа предпринимают следующие действия:

­ открывают входную дверь и помогают гражданину беспреI Iятственно посетить здание

уполномоченного органа, а также заранее предупреждают О существ} ,ющих баръерах в здании;

­ выясняЮт целЬ визита гражданиНа и сопрОвождаюТ его в кабинет по приему заlIвлени,I ;

помогают цражданину сесть на стул или располагают кресло­коляску у стола напротив

специаписта, осуIцествляющего прием;



­ сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданиI Iа вне

очереди, консультирует, осуществляет прием заявления с необходимыми документtlп{ и, оказывает

помощь в зatполнении бланков, копирует документы;

­ по оконЧании 11реДоставленИя мунициrrаJIьной услуги сотрудник уполномоченного органа,

осуществJUIющий прием, помогаеТ гражданину покинуть кабинет, открывает двери, сопровождает

гражданина до вьIхода из здания и помогает покинуть здание; передает гражданиI Iа

сопровождЕlющому лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и оказывает содействие при

его посадке.

при обращении граждан с недостатками зрения работники } тIолномоченного органа

rrредпринимают следующие действия:

­ сотрудник уполномоченного органа, осуIцествляющиЙ прием, принимает цражданина вне

очереДи'поМоГаеТсориенТироВаТЬся'сесТЬНасТУл,консУЛЬТирУет'Всл} хПро!IиТыВаеТДокУМенТы

" дЬaa гrо необходимости производит их вьцачу. При общении с гражданиI Iом с недостатками

зрения необходимо обlцаться ЕегIосредственно с ним самим, а не с сопровождающим его лицом, в

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

предупреждения;

­ сотрудник уrrолномоченного органа оказывает помощь в заI Iолнении блаrrков, коI Iируот

необходиМые докуМенты. Щля полПисания заявления подводит лист к авторгке грn3кданина,

помогает сориентироваться и подписать бланк. При необходимости вьцаются паN,IяТки ДJUI

слабовидящих с крутrньш шрифтом;

­ по окончании предоставления муниципа­пьной услуги сотрудник уполномоченного органа,

осуществJuIютцИй прием, fIомогает гражданину встать со стула, вьйти из кабинета, открывает

двери, сопровождает гражданина к вьIходу из здания, и провожает на улицу, заранее I Iредупредив

посетителя о существующих барьерах в здании, передает гражданина соflровожддощему лицу или

по желанию грa)кданина вызывает автотранспорт.

при обращении гражданина С дефекталли слуха работники уполI Iомоченного органа

предпринимtlют следующие действия:

­ сотрудник уполномоченного органа, осущестВJUIЮЩИЙ ПРИеМ ГРаЖДаН С НаРУШеНИеМ СЛУХа,

обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и дает коI Iсультацию

размеренным, спокойньrм темпом речи, при этом смотрит в лицо посетитеJUI , говорит ясно, слова

дополЕяет понятными жестами, возможно общение в письменной форме либо через переводчика

жостового языка (сурлопереводчика);

­ сотрудник уполномоченного органа, осущестВЛЯЮЩИЙ ПРИеМ, ОКаЗЫВаеТ ПОМОЩЬ И

содействие в заполнении бланков зaUIвлений, копирует необходимые документы,

2.| 4.з. Требования к комфортности и доступности предоставления государственной услуги в

мФЦ устанавливаются постановлением Правительства Российской Федерации от 22.| 2,2012

м 1з7а кОб угверждении Правил организации деятельности многофункциональньD( центров

предоставления государственных и муниципаJIьньD( услуг)), 
,

2.15. ПоказателИ доступноСти и качеСтва муниципальной услуги.

Количоство взаимодействий заJIвител'I  с сотрудником уполномоченного оргЕIна при

предоставлении муниципальной услуги ­ 2,

Продолжитольность взаимодействий заrIвителя с сотрудником уполномоченного при

предоставлении муЕиципаlrьной услуги ­ не более 15 минут,

возможность полr{ ения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том

tIисле с использованием информационно ­ телекоммуникационньIх технологий.



2.15.1. Иньшuи покЕu} ателями качества и доступности предоставления муниципальной услуги
явJUIются:

расположенность помещений уполномоченного органа, предназначенньD( дJuI
предоставления муниципа­rrьной услуги, в зоне доступности к основным транспортным
магистрtUUIм;

степень информированности заJIвителя о порядке предоставлениJI  муниципальноЙ услуги
(доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения
информации);

возможность выбора змвителем форr обращения за полr{ ением муниципаrrьной успуги;

доступность обраттlения за предоставлением муниципальноЙ услуги, в том числе дJUI  лиц с
ограниченными возможностями здоровья;

своовременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее
предоставленид;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков вьшолнения
ад,IинистративньD( процедур при rrредоставлении муницип€rльной услуги;

возможность полг{ ения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заJIвителя по результатаN{  предостtlвлениJI
муниципtшьной услуги;

открьrьЙ достуtI  дJUI  заявителеЙ к информации о порядке и сроках предостstвлениrl
муниципальноЙ услуги, порядке обжалования деЙствиЙ (бездеЙствия) уполномоченного органа,

руководитеJIя уполномоченного органа либо специаJIиста уI Iолномоченного органа;

наJIичие необходимого и достаточного количества специttлистов уполномоченного органа, а
также помещений уполномоченного органа, в которьIх осуществJuIется прием змвлениtт п
документов от заявителей.

2.t5.2. Уполномоченным органом обеспечивается создание инвалидаNI  и иным
ма­помобильЕым груtIпаiчI  населения следующих условиЙ доступности муниципальноЙ услуги в
соответствии с требованиями) установленными законодательными и иными нормативными
правовыми актами:

оказание инвалида]чI  помощи, необходимой для полr{ ения в доступной для них форме
информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том tмсле об оформлении

необход,IмьIх дJuI  I IоJryчения мунициrrальной услуги документов, о совершении ими других
необход,IмьIх дJuI  поJгrIения муниципальной услуги действий ;

предоставлеI Iие муниципальной услуги инвалидам по слуху, при необходимости, с
использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска в помещение
сурдопереводчика, тифло сурлопереводчика;

оказание помощи инв€rлидtlм в tIреодолении барьеров, мешttющих поJгrIению
муниципальной услуги наравне с другими лицаN{ и.

2.| 5.З. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявитеJuI  со
специалистом уполномоченного органа осуlцествляется при личном обращении з€uIвитеJuI :

дJuI  полrIения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;

дJUI  подаIм зЕUIвления и документов;

дJuI  получения информации о ходе предоставления муниципtшьной услгуги;



дJUI  полуIения результата предоставления муниципальной услуги.

Продолжительность взаимодействия заявитеJuI  со специалистом уполЕомочонного органа не

может превышать 15 минуг.

2.| 5.4. Предоставление муниципальной услуги в МФI]  возможно при Еtшиtlии закJIюченного

соглашения о взtlимодействии между уполномоченным органом и МФI_{ .

Уполномоченньй орган обеспечивает информирование заявителей о возможности полr{ ения

муниципа.ltьной услуги на базе МФЦ. В случае подачи зtulвления о предоставлении

муниципальной услуги В мФЦ неirосредственное предоставление муниципальной услуги
осуществJUIется уполномоченным органом,

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

муниципа.rrьной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления

муниципальной услуги в электронной форме.

2.16.1. Заявитель предоставляет документы в орган, осуществJuIющиЙ перевод помещения,

по месту нахождения переводимого помеIцения непосредствgнно либо через МФЦ в соответствии

с закJIюченным ими в установленном Правительством Российской Федерации порядке

соглашением о взаимодействии.

2.16.2. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципалъноЙ услуги и подаТЬ

документы, укzванные в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента в электронноЙ

форме через ЕПГУ, РПГУ с использованием электронньш документов, подписанньu<  электронноЙ

подI rисью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 Ns 63­ФЗ КОб

электронной подписи> > .

Уполцомоченньй орган обеспечивает информирование заявителей о возможности полr{ ениЯ

муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ.

Обращение за услугой через ЕПГУ, РПГУ осуществJuIется путем зzlполнения интерактивнОЙ

формЫ заJIвлениI I  (формироВания запрОса о rrредОставлении муниципальной услуги, содержание

которого соответствует требованиям формы заJIвления, установленной настоящим

административным реглtlN,Iентом) (лалее ­ запрос).

обращение змвителrI  В уполномоченный орган указанным способом обеспечивает

возможность направления и rrол)п{ ения однозначной и конфиденциальной информации, а также

шромежутотIньD( сообщений и ответной информации в электронном виде с использованием

электронНой подпиСи в порядКе, предусМотренном законодательством Российской Федерации.

2.16,3. При предоставлении муниципаJIьной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ,
РПГУ зЕuIвителю обеспечивается :

­ поlццgнде информации о порядке и сроках предоставления муниrlипаrrьной услуги;

­ запись на прием в уtIолномоченный орган дJuI  подачи заJ{ вления и документоВ;

­ формирование запроса;

_ прием и регистрация уполномоченным органом запроса и документов;

­ получение результата предоставления муниципальной услуги;

­ получение сведений о ходе выполнения запроса.

При направлении запроса используется простая электронн€uI  подrrись, при УСЛОВИИ, ЧТО

личность зzulвителя установлена при активации улетной записи.



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

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

З.1. Исчерпываrощий перечень административных rrроцедур

1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;

2) формиРовtlние и направление межведомственньж запросов в органы (организации),
участвующие в предоставлении муницип€rльной услуги (при необходимости);

3) уведоМление заJIвителЯ о представлении док} ментов и (или) информации, необходимой
дJUI  провеДения переУстройства и (или) перепланИровкИ помещенИя в многоквартирном доме;

4) принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое иJIи
нежилого помещения в жилое помещение;

5) вьцача (направление) документов по результатаNd I Iредоставления муниципальной услуги.

Блок­схема rrредоставления муниципальной услуги представлена в Приложении Ns 1 к
настоящему административному регламенту.

3.1.1. Прием и регистрация зiUIвления и документов на предоставление муниципа­пьной
услуги.

3.1.1.1. основанием начала выполнения административной процедуры явJUIется поступление
от заJIвитеJUI  заявлеНия и докуМентов, необходимьIх дJUI  продоставления государственной услуги, в
уполномоченный орган, ЕПГ, РПГУ либо через МФЦ.

з.I .| .2. При личном обратцении заlIвителя в уполномоченньй орган специалист
уполномоченЕого органа, ответственный за прием и выдачу документов:

устtlнtlвливает литIность зzUIвителя на основании документa' удостоверяющего его личность,
продстtlвитеJUI  заявитеJUI  ­ на основаЕии документов, удостоверяющих его лиtIность и полномоtIия
(в слу.rае обращения представителя);

проверяеТ срок дейсТвия док} Мента, удостоверяющего его личность и соответствие данньD(
докр{ ента, УдостоВеряющего личность, данным, укiванным в заrIвлении о согласовании
переустройства и (или) перепланировки помещения в мЕогоквартирном доме и приложенньD( к
нему документах.

В ходе приема документов от заrIвитеJUI  или уI IолномоченногQ ИМ iЛИЦа специалист,
ответствонньй за приом и выдачу документов, удостоверяется, что:

1) текст в змвлении о переводе помещения подлается прочтению;

2) в заявлении о переводе помещения указаны фамилия, имя, отчество
наличии) физического лица либо наименование юридического лица;

(последнее ­ при

3) зtulвлеЕие о переводе помещения подписано заявителем или )aполномоченньй
представитель;

4) прилагаrотся документы, необходимые дшI  предоставления муниципальной услуги.

При устilновлеЕии фактов отсутствия необходимьrх документов, обязаrrность по
предостtвлению которьD( возложена на заявитеJU{ , при несоответствии представденньD(
докуý{ ентов требованиям настоящего административного регламента ­ уведомJuIет зtulвителя о
вьUIвленнЬIх недосТатках в представленньIх документах и предлагает принять меры по их



устрttноЕию.

в слуrае если заrIвитель настаивает на принrIтии документов ­ принимает представленные

заJIвителем докумеI Iты.

В слуrае если з€UIвитель самостоятельЕо решил I Iринять меры I Iо устранению недостатков,

послО их устрtшеЕиrl повтОрно обращается за предоставлением муниципaльной услуги в порядке,

предусмотренном Еастоящим адмиЕистративным регпаментом,

По окончании приема заJIвления и прилагаемьж к нему документов, специалист,

ответствонный за прием документов, выдает заявителю расписку в tIолучении от него документов,

с ука:} анием их перечня и даты их получения уполномочgнным органом, а также с указанием

перечня докумонтов, которые булут полrIены по межведомственным запросч} I \d,

максимальньй срок выполнения административной процедуры по приему и регистрадии

заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов составлJIет 1 рабочий день с

момента поступления заlIвления.

критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и припоженньж

к fiему документов.

Результатом административной процодуры является приеМ и регистрациrI  зtUIвлениJI  о

переводе помещениlI  и приложенньIх к нему документов,

информачия о приеме заJIвления о I Iереводе I Iомещения и приложенньIх к нему доцrментов

фиксируБтсЯ в системе электронного документооборота и (или) журнtше регистрации

уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются должностному лицу дл,I

рассмотрения и нtвначения ответственного исполнителя,

з.1.1.з. Прием и регистрация заlIвления и документов на предоставлеЕие муниципальной

услуги в форме электроЕньж документов чорез Епгу, рпгу,

При напРавлении заJIвления о переводе помещения в электронной форме (при наличии

техничесКой возмоЖности) заявителЮ необходиМо заполниТь на ЕПГУ, рпгУ электронную форму

запроса на предоставление муниципчrльной услуги, прикрепить к заJIвлению в электронном виде

докумонты, необходимые дJUI  предоставлеЕия муниципаJIьной услуги.

На ЕПГУ, рпгУ рttзмещается образец заI IоJшения электронной формы зЕUIвления (запроса).

ФорматнО­логическzuI  проверка сформированного заrIвления (запроса) осуществJUIется

автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электроЕной формы запроса, При

вьUIвлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о

характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредствоМ информаЦионногО

сообщения непосредственно в электронной форме запроса,

Специалист, ответственныЙ за прием и вьцачу документов, при iпоступлении зшIвлениlI  и

документов в элоктронном виде:

проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерньD( вирусов и

искtDкенной информачии;

регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного

органа, в журнале регистрtЩии, в случае отсутствия системы электронного документооборота;

формирует и направJUIет заJIвителю электронное уведомление череЗ Епгу, рпгУ О

получении и рогистрации от заrIвителя заявления (запроса) и копий документов, в случао

отсутствия технической возможности автоматического уведомления за'IвитеJUI  через Епгу,

РПГУ;

ппе]тчтIиRтТтий пакеТ покчментов должностному лицу уполномоченного оргtша дJUI



рассмотрения и нtвначения ответственного исполнителя.

максимальньй срок выполнения административной гrроцедуры по rrриому и регистрации
зruIвления о перевоДе помещения и приложенньж к нему документов в форме электронньж
документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов.

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

Результатом административной процед} ры является прием, регистрациrI  заrIвления о
переводе помещеншI  и приложенньIх к нему документов.

3.1.1.4. При направлении заjIвителем з.uIвления и документов в уполномоченный орган
I IОСРеДСТВОм почТовоЙ связи специалист уполномоченного органа, ответственныЙ за прием и
вылачу документов:

проВоряет правильность адресности корреспонденции. Ошибочно (не по адресу) присланные
письма возвратцаются в организацию почтовой связи невскрытыми;

Вскрывает конверты, проверяет нчlличие в них заrIвления и документов, обязанность по
предостЕlвлению которьж возложена на заявителя;

ПРОВеРЯеТ, чтО заrIвление написано разборчиво, фа:r,tилии, имена, отчества (при наличии),
наименование, адрес места жительства, адрес местонахождения, написtlны поJI I Iостью;

пРОВоДит первиIшую проверку представленньD( копий доку] \ .{ ентов, их соответствие
деЙствУющему законодательству, а также проверяет, что ук€Lз€} нные копии заверены в
установленном законодательством порядке;

ПРОВеРЯеТ, чтО копии документов не имеют повреждений, наличие KoTopbD( не позвоJUIет
однозначно истолковать их содержание, отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнугые слова,
исправления.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и рогистрации
заJIвления о переводе помещения и приложенных к нему документов, пост)дIивших посредством
почтовой связи, составляет 1 рабочий день с моментапол)п{ ениядокументов.

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

Результатом административной процедуры явJuIется прием и регистрацрuI  заjIвлениJI  о
переводе помещения и приложенных к нему документов.

Информация о приеме заlIвления о переводе помещения и приложеЕньIх к нему документов
фиксируется в системе электронного док} ментооборота уполномоченного органа, в журнале

регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота.

В день регистрации заJIвления о переводе помещения и_приложенных к нему документов,
специttлист, ответственный за прием док)rментов, передает rrоступившие документы
должностному лицу уI Iолномоченного органа дJUI  рассмотрения и назначения ответственного
исполнитеJUI .

З.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации),

rIаствующие в предоставлении муницип€rльной услуги (при необходимости).

Основанием для начала административной процедуры явJuIется Еепредстulвление зtulвителем
документов, предусмотренньж I тодпунктами 2, З,4 пункта 2.6.I  настоящего административного

реглап{ ента.

,ЩОлЖностное лицо уполномоченного органа при получении зtulвления о переводе помещения



и приложОнньIХ к немУ документОв, поручает специаЛисту соотВетствующего отдела произвести

их проверку.

В слуrае, еспи специалистом соответствующего отдела булет выявлено, что в перечне

представЛенньIХ заявителеМ документОв отсутстВуют докуМенты, предусмотренные подпунктами

2, з, 4 пункта 2.6.|  настоящего административного регла] \ { ента, принимается решеЕие о

Еаправлении соответствующих межведомственньIх запросов.

Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня

регистрации змвления о пероводе помещенияи приложенньж к нему документов от заrIвителя.

направление межведомственных заrrросов осуществлrIется в электронной форме с

использовtlнием единой системы межведомственного электронного взаимОДеЙСТВИЯ И

подкJIюченной к ней рgгиональной системы межведомственного электронного взаимодействия.

СпециалиСт соотвеТствующего отдела, ответственный за подготовку документов, обязшt

принrIть необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в устаfiовленные
сроки.

в слуrае не поступления ответа на межведомственный запрос в срок установленный пунктом

2,6.З аwмнистративного регламента принимаются меры в соответствии подпунктом 3 пункта 3.1

настоящего административного регламента.

Критерий принятиЯ решения: непредставление документов, I IредусмотронньD( подпунктtIми

2, З, 4 пункта 2.б. 1 настоящего административного регламента.

Результатом адщ4инистративной процедуры является rrолуч9ние в pal\ tкax межведомственного

электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихсЯ в них),

необходимьтХ дJIЯ предостаВления муниципальной услуги зi} явителю, либо поJrучение

информации, свидетельствlтощей об отсутствии в распоряжении органов (организаций),

r{ аствующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений,

содержащИхся в них), необходИмьrх длЯ предоставЛения мунИципальноЙ } СЛ} ГИl

ФиксациЯ р9зультата выполненИя админиСтративной процедуры не rrроизводится.

3.1.3 Принятие решения о переводе или об oTкzrзe в переводе жилого помещенIлJI  в нежилое и

нежилого помещония в жилое помещение.

основаrrием дJUI  начала административной процедуры явJUIется получение уполномочеЕным

оргчlном докумонтов, yKiu} aHHbD( в пункте 2.6.|  настоящего администратиВнОгО реГлаI \ ,{ еНТа, В ТОМ

чиспе по канапаI \d межвеДомственнОго инфорМационного взаимодействия, либо информации,

свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), rIаствующих в

предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или, содержащихся в них

сведений), необходимьIх для предоставления муниципальной услуги.

ответственным за выполнение административной процед} ?ы является должностное JIицо

уполномоченного органа.

СпециаlшСт отдела/Уполномоченная комиссия проводит анаJIиз представлеЕньD( документов

на налиIме основtlllий для принятия решения, и подготавливает проект решония о переводе или об

отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение по

форме, уr""рждеrrной постановлениеМ Правительства РФ от 10.08.2005 N9 502 коб утверждении

формu' уведомлеЕия о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое

(жилое) помещение).

при постуллонии в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа

местногО саNIоу1IраВлениЯ либо подВедомственной органу государственной впасти или органу



местного сап{ оуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об

отсутствии документа и (или) информации, необходимьж длlI  перевода жилого помещения в

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

настоящого административного регламента, и если соответств),ющий докlмент не представлен

заrIвителеМ по собстВенной инициатиВе, уtrолнОмоченный орган после получения указанного

ответа уведомлrIет заJIвителя о получении такого ответа, и предлагает заявитеJIю представить

документ и (итш) информацию, необходимые для проведения перевода жилого помещения в

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

настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня

направлеЕия редомления.

при непредставлении зiulвителем документов, необходимьж Nlя предостilвления

муниципальной услуги, в указанном слу{ ае, специаJIист соответствующего отдела подготавливает

проект решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое rrомещение или нежилого

помещеншI  в жилое помещение.

Решение'об отказе жилого помещения в

жилое помещение должно содержать основания

нежилое помещение или нежилого помещениrI  в

отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

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

нежилого помещениJI  в жилое помещение подписывается должностным лицом уполномоченного

органа в двух экземпJuIрах и передается специалисту, ответственному за шрием_вьцачу

докр(ентов.

в слуIае представления зiu{ вления о переводе помещения через мФц докумеЕт,

подтверждающий принятие решения, наrrравJUIется в мФц, если иной способ его получения не

yкzt: taн змвителем.

Максимшrьный срок выполнения административной I Iроцедуры приI Iятия решения о

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

помещение не может превышать срока пяти дней со дня представления В уполномоченньй орган

документов, обязанность по представлению которых в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего

административного регламента возложена на заJIвителя,

Критерий принrIтия решения: наличие (отсутствие) основаниiт для отказа в предоставлении

муницЙпалiной услуги, предусмотренных пуЕктом 2.7 настоящего а.щIинистративного

РеГЛаN,IеНТа.

РезультатоМ административной процедуры является поступлеЕие к сI Iециалисту,

ответственному за прием­выдачу документов, решения о переводе или об отказе в переводе

жилого помещениJI  в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение,

результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного

документооборота уполномоченI lого органа, журнале регистрации.

з.1.4. Вьцача (направление) локl,лиентов по результатам предостttвления муниципальной

усл} ти.

з.1.4.1. Вьцача (направление) локументов по результатаJчI  предоставления муниципальной

услуги в уполномоченном органе.

основаrrием для начала процедуры выдачи документов является I I t} личие сформированньD(

документов, явJIяющихся результатом предоставления муници11альной услlти,

,Щля полуlения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или)

дJUI  сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на

шредоставЛ.r"" уйУ." череЗ Епгу, рпгУ (при наличии технической возможности) заявитель

предъявJUIет следующио докумеI Iты:

t



1 ) документ, удостоверяющий личность заJIвителя;

2) локулиент, 11одтверждающий полномочия представителя на полуIение документов (если от

имени заявителJI  деЙствует прsдставитель);

3) расписка в полу{ ении документов (при ее наличии у заявителя).

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

предоставления услуги на бумажном носителе:

1) устанавливает личность заJIвитеJUI  либо его представитеJUI ;

2) проверяет правомоIмя представителя зtUIвителя действовать от имони заI IвитеJUI  при

получении документов;

3) вьцает документы;

4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота

уполномоченного органа и в журнале регистрации;

5) отказывает в вьцаче результата предоставления муницип€шьной услуги в слу{ аrгх:

­ за вьцачей докlмеНтов обратилось лицо, не явJUIющееся заявителем (его представителем);

­ обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.

В слуrае подаIм зЕU{ вителем документов в электронном виде посредством Епгу, РПГУ и

укшании в зtшросе О I Iол} чении результата предоставления услуги в электронном виде,

специалист, ответственный за прием и вьцачу документов:

1) устанавливает личность зtивитеJu{  либо его представителя;

2) проверяет прЕшомочия представитеJUI  заJIвителя действовать от имени заJIвитеJIя при

полrIении документов;

З) сверяеТ электронНые образЫ документОв с оригиналами (при напрЕIвJIении запроса и

документов на I Iредоставление услуги через Епгу, РПГУ;

4) редомЛяет зffIвиТеля О том, чтО результаТ предоставЛения муниципЕrльной услуги булет

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

При установлении расхождений электронных образов документов, направлеЕньIх в

,лепrро"ной форме, с оригиналами, результат предоставления услуги зЕUIвитеJI Iо не направляется

через ЕПГУ, РПГУ, о чем составJuIется акт. )

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

нежилое и нежилого помещения в жилое помещеЕие, данное решение сканируотся и направJuIется

заявителю через Епгу, рпгУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного

электронной подписью в личный кабинет заlIвитеJuI  на ЕПГу, рпгу. ,Щанное решение вьцается

или направJU{ ется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого

решения и может быть обжаловано заJIвителем в судебном порядке.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих

дня со дЕя 11ринятия решеЕия о переВоде или об отказе в переводе жилого помещеЕия в нежилое и

нежилого помещения в жилое помещение.

критерий 11ринятия решения: принятие решения о rrереводе или об отказе в переводе жилого

помещония в нежипое и Еежилого помещения в жилое помещение.

рееrrпrтятп] \л яп] \линистпативной ппошедчOы является выдача или направление по адресу,



укванному в зЕUIвлении, либо через МФЦ, ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтворждЕIющего

принятие такого решения.

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного

документооборота уполномоченного органа и в журн€tле регистрации.

4. Формы контроля за исполЕением
административного регламента

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

ответственными должностными лицами положений настоящего административного реглаN{ ента и

иньD( нормативных правовьгх актов, устанавливающих требоваrrия к предоставлению

муниципarльной услуги, а тЕжже принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными JмцаI \ { и уполномоченнОгО
органа rIета подожений данного административного регламента и иных нормативньD( правовых

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

ими решений (далее ­ текущий контроль деятельности) осуществляет должностное лицО

уполномоченного органа.

Текущий контроль осуществjUIется путем проведения проверок соблюденvtя и исшолнения

должностными лицЕlми и сотрудниками положений настоящего административного реглаI \dента и

иньD( нормативньD( правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществлеI lия плановых и внеплановьIх проверок полноты и

качоства предостttвления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы KoHTpoJUI  за

полнотой и качеством предоставления муниципirльной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги вкJIючает в себя

проведенИе провероК, вьU{ вленИе и устраНение нарУшениЙ прав заlIвИтелей, принятие решений и

подготовку ответов на их обрацения, содержащие жалобы на действия (бездействие) сотрудников.

Проверки полноты и качества предоставЛения муниципальной услуги осуществJUIются на

основании распоряжений уполномоченного органа.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодитшость плановьD(

проверок устанавливаются руководителем уполномоченного органа. При проверке

рассматривt} ются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные

проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

внеплановые проверки tIроводятся для гIроверки факта устранениlI  ранее выявленньIх

нарушениЙ, а также в сл} чае полrIения жалоб на действия (бездействие) сотруJников. Проверки

тtжже проводятся по конкретному обращению заlIвителя.

Периодичность осуществления rrлановьIх проверок ­ не реже одного раза в квартал.

4.3. отвеТственносТь должностньIх лиц, утrолномоченного органа за решениrI  и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной

услуги.

по результатам проверок в слrlае вьuIвления нарушений положений настоящего

администРативногО регламента и иных нормативньIх правовьж актов, устаI IавJIивающих
требования к предоставлению МУНИЦИПаJчьной услуги, виновные сотрудники и должностные лица

несуТ ответствеНностЬ в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Сотрудники, ответственные за прием заявлениЙ и документов, несут персонЕlJIьнуЮ

ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов.



Сотрулники, ответственные за подготоВКУ ДОКУIчIентов, несут I IерсонЕrльную отвотственность

за соблюдение сроков и порядка оформления документов,

Сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, н9суТ персональнуЮ

ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) документов,

,Щолжностное лицо, подписавшее документ, сформированный по результатам предоставлеI IиJI

муниципальной услуги, несет персональную ответственность за правомерность приIUIтого

решения и вьцачу'(направление) такого док} мента лиЦУ, 11редставившему (направившему)

зzU{ вление.

Персональная ответственность сотрудников и должностньD( лиц закреI IJUIется в их

должностньD( инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской

Федерации.

4.4. Положения, характериз} ,ющие требования к

предостttвлением муниципЕшьной услуги, в том числе со

организаций.

Контроль за ис11олнением данного административного РеГЛаI \ ,{ еНта со стороны црЕDкд{ tн, их

объединений и организаций является самостоятельной формой KoHTpoJUI  и осуществJUIется путем

направления обращений в уполномоченный орган, а также путем обжа,пования действий

(бездействия) ;  решений, осуществляемых (принятьж) в ходе исполнения настоящего

административI Iого реглаNIента.

граждане, их объедиЕения и организации вправе нагIравлять замечания и предложения п0

улгIшению качества и доступности предоставления муниципaшьной услупл.

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

муниципальные услуги, а также
ИХ ДОЛЖНОСТI IЫХ ЛИЦ

тtорядку и формаtrл KoI ITpoJuI  за

стороны граждан, их объединений и

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их

обжалование действий (бездействия) и (или) решений,

предоставления муниципалъной услуги (далее ­ жалоба),

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

предостttвJUIющего муниципальную усJtугу, должностного лиц4 предоставJUlющег(

муЕиципальнуЮ успугу, муниципального сJryжащего, р} ководитеJUI  оргаЕа, предоставляющег(

муниципЕlJIьную услугу.

жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в оргаI ]

предостttвJu{ ютций муниципЕrльную услугу.

жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставJIяющего муниципttJtьнуl

услугу, должностного лица органа, предоставJUIющего муниципt} льную услугу, муниципальног

служащего, руковоДитеJUI  органа, предоставляющего муниципаJIьную услугу, может быт

направлеНа по почте, череЗ мФц, с использованием информационно­телекоммуникационной сет

кИнтернет> , официального сайта органа, lrредоставляющего муниципЕrльную услугу, Епг}

рпгу, а также может быть принята при ли} шом приеме заrIвителя,

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

1) нарушение срока регистрации заtтроса о предоставлении муниципzlльной услуги;

2) нарушенио срока предоставления муниципальной услуги;

праве на досудебное (внесудебное

принятьIх (осуществленньж) в ход(



представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актаN{ и

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,
муfiиципtlльными правовыми актами для предоставления мунициrrальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которьtх предусмотрено нормативными
правовыми актаI \ ,lи Российской Федерации, нормативными прaвовыми tжтtlми субъектов
Российской Федерации, муниципаJIьными правовыми актами для предоставления муниципа.rrьной

услуги, у зЕUIвитеJUI ;

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

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми
актаiчIи Российской Федерации, закон€tNtи и иными нормативными правовыми zжтЕlп,lи субъектов
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с з€uIвителя при предоставлении муниципа_rrьной услуги гIлаты, не
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актаN,Iи;

7) отказ органа, предоставляющего муницип€rпьную услугу, должностного лица орпlна,
предоставJu{ ющего муниципaльную услугу, многофункционального центра, работника
многофункционального центра, организаций, предусмотренньIх частью 1.1 статьи 16

Федерального зzжона J\Гs 210, или их работников в исправлении допущенньIх ими опечаток и
ошибок в выдЕtнньD( в результате предоставления государственной или муниципальной услуги
документtlх либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка вьцачи документов tIо результатам предоставления
муЕиципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципа­пьной услуги, если основаниjI
гIриостановлениrI  не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, зtжонtlп{ и и иными
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципЕtльными

правовыми fжт€lп{ и;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или
информации, отсутствие и (или) недостоверность KoTopbD( не указываJIись при первоначальном

отк} зе в приеме документов, необходимьгх дJuI  предоставления муниципальной усJryги, за

искJIючением слгIаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального зzжона N 210­

Фз.

Жалоба должна содержать:

1) нмменование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа, rrредоставJulющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и

действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фаruилию, имlI , отчество (последнее ­ при наличии), сведения о месте жительства зffIвитеJuI

­ физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявитеJuI  ­ юридического
лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при

наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заlIвителю;

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

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставJUIющего м} ниципальную услугу,
либо мунициrrального служащего;

5) доводы, на основании которьж заjIвитель не согласен с решеI rием и действием
(бездействием) органа, предоставJuIющего муниципальн} .ю услугу, должностного пица органа,

предостЕlвJuIющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могуг
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы зЕuIвитеJuI , либо их копии.



5.2. Орган местного сап{ оуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение
Жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заlIвитеJuI  в досудебном (внесудебном)
порядке.

Жалобы на решения, действия (бездействия) должностньIх лиц рассматривtlются в порядке и
СРОКи, УСТаноВленные ФедеральныЙ закон от 02,05.2006 ЛЬ 59­ФЗ < О порядке рассмотрения
обращений граждЕlн Российской Федерации> .

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жilлобы, в том
числе с использованием ЕПГУ, РПГУ.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заJIвитеJIю в письменной форме и,
по желанию заrIвитеJuI , в электронной форме направляется мотивированньй ответ о результатах
рассмотрения жалобы.

В слуIае признания жалобы подлежапIей удовлетворению в ответе заJIвитолю дается
информация о деЙствиrIх, осуществJшIемьIх органом, предоставляющим муниципaльную услугу, в
цеJutх незаNIедJIитеJIьного устранения вьu{ вленньж нарушений при окчвчtнии муниципа.пьной

услуги, а тtжже приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о
дальнеЙших деЙствиях, которые необходимо совершить зчuIвителю в цеJuIх получения
муниципаJIьной услуги. 

,

В слуrае признания жалобы не rrодлежащей удовлетворению в ответе зffIвителю даются
аргументировttI Iные р€въяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке
обжалования принятого решения. 

l

В слуrае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава
административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенные
полномоtмями по рассмотрению жЕlлоб незамедлительно направjulют имеющиеся материЕ} лы в
органы прокуратуры.

5.4. Перечень нормативньтх правовых актов, регулирующих порядок досудебного
(внесудебного) обжа­rrования решений и действий (бездействия) органа, предостЕtвJIяющего
муниципальную услугу, а также его должностньIх лиц,

Порядок досудебного (внесулебного) обжалования решений и дейотвий (бездействия) органа,
предоставJUIющого муниципальную услугу, а также его должностньD( лицэ руководитеJUI
уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа осуществJuIется в
соответствии с ФедераJIьным законом Jф 210­ФЗ, постановлением Правительства Российской
Федерации от 16.08.2012 Jф 840 (О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия
(бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностньD( лиц, федераJIьньD(
государственньIх служащих, должностньIх лиц государственньD( внебюджетньD( фондов
Российской Федерации, государственных корпораций, наделенньж в соответствии с

федеральньпrли закончlNIи полномочиями по предоставлению гоСударственньIх услуг в

устtlновленноЙ сфере деятельЕости, и их должностньD( лиц, организациЙ, предусмотренньIх
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона кОб организации предоставления государственньD( и
муниципальньIх услуг), и их работников, а также функционztльньIх центров предоставления
государственньIх и м} ,ниципalльньIх услуг и их работников)).

6. Особенности выполнения административI lых
процедур (действий) в МФЦ

б.1. Предоставление муниципальной услуги в МФt]  осуществJIяется при наличии
закJIюченного соглашения о взаимодействии между уполномоченным органом и МФЩ.

б.2. Основаниом для начала предоставления муниципальной услуги является обращение
ЗtUIвитеJuI  в МФЩ, расположенный на территории муниципr} льного образования, в котором
проживает заlIвитель.



6.3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЩ, о
ходе вьшолнениrI  заrrроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным
с предоставJIением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке
предостtlвления муниципальной услуги в МФЩ осуществJu{ ется в соответствии с графиком работы
мФц.

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

При личном обращении зtulвителя в МФI_{  сотрудник, ответственный за прием докр(ентов:

­ устанавливает личность заJIвитеJU{  на основании документа, удостоверяющего его личность,
представитеJUI  з€UIвитеJUI  ­ на осЕовании документов, удостоверяющих его литшость и полномочия
(в слуrае обратцения его представителя);

­ проверяет представленное заlIвление и документы на предмет:

1) текст в зtulвлении поддается прочтению;

2) в заявлении указаны фамилия)им1 отчество (последнее ­ при на.гrичии) физического лица
либо наименование юридического лица;

З) заявление подписано уrrолномоченным лицом;

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

5) соответствие дчtнных док).мента, удостоверяющего личность, данным, ука:} iшным в
заJIвлении и необходимьIх документах;

­ заполнrIет сведения о заJ{ вителе и представленных документах в автоматизированной
информационной системе (АИС МФЦ);

­ вьтлает расrrиску в получении документов на I Iредоставление усJtуги, сформированную в
АИС МФЦ;

­ информирует заявитеJuI  о сроке предоставления мlтrиципальной услуги, способах
rrолучения информации о ходе исполнения м} .ниципальной услуги;

­ редомJIяот зtUIвителrI  о том, что невостребованные документы хранятся в МФЩ в течение
30 дней, после чего передаются в уполномоченный орган.

6.5. Змвленио и документы, принятые от заrIвителя на предостtlвлоние муниципальной

услуги, передаются в уполномоченный орган не поздн9е 1 рабочего дня, следующего за дI Iем

регистрации заJIвлени;I  и док)ментов в МФЦ, посредством личI Iого обрапIения по
сопроводительному реестру, содержащему дату и отметку о передаче, оформленному в двух
экземпJulрilх. Указанный реестр заверяется сотрудником МФЦ и передаотся специалисту

уполномоченного органа под подпись. Один экземпляр сопроводительЕого реестра остается в

уполномоченном оргzlне и хранится как документ строгой отчетности отдельно от личньD( дел,
второй ­ хранится в МФЩ. В заявлении производится отметка с указанием реквизитов реестра, по
которому переданы з{ UIвление и док} менты.

6.6. Вьцача заrIвителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе
вьцача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронньD(

документов, направленньIх в МФI_{  rrо результатам предоставления муниципальньD( усJIуг
ОРГаНаN,IИ, ПРеДОСТаВЛЯЮЩИМИ МУНИЦИПаЛЬнЫе УСЛУГИ2 а ТаКЖе ВЫДаЧа ДОКУМеНТОВ, ВКJIЮЧЕUI

составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационtlьD( систем органов,
предостЕIвJUIющих муниципЕlJIьные услуги.

При обращении заявителя за trредоставлением м} циципальной услуги через МФЦ вьцача
Dезультата пDедоставления мчнишипальной чслчги осчшествляется пDи личном обDашении в



мФц.

6.6.1. Ответственность за выдачу результата предоставления муниципаJIьной услуги несет

сотрудник МФЦ, уполномоченныЙ руководителем МФЩ.

6,6.2..Щля полуrения результата предоставления муниципаJIьной услуги в МФI­{  змвитель

предъявJuIет документ, удостоверяюшдий его личность и расrтиску.

В случае обратцения представителя зiulвителя представJu{ ются документы, удостоверяющие
лиtIность и подтверждающие полномочия представителя заrIвителя.

Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю и

регистрирует факт их вьцачи в АИС МФЦ. Заявитель подтверждает факт получения документов

своей подrrисью в расписке, KoTopajl остается в МФЩ.

Невостребованные документы хранятся в МФЩ в течение 30 дней, после чего передаются в

уполномоченный орган.

6.7. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе

связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи

зЕlявитеJuI , использованной при обращении за пол)л{ ением муниципальноЙ услуги, а также с

устtIновлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаI_отся дJUI

использованиrI  в цеJuIх обеспечения указанной проверки и опредеJuIются на основаНии

утворждаемой уполномоченным органом по согласованию с Федершrьной службой безопасности

Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе,

используемой в цеJuIх приема обращений за lrолrlением муниципальной услуги И (или)

предостЕtвления такой услуги, в МФI­{  не предусмотрены.

6.8. ,Щосулебное (внесулебное) обжалование решений и действий (бездействия) МФЦ,

сотрудника МФЦ осуществJuIется в порядке, предусмотренном пунктом 5.1 насТояЩегО

административного регламента.

Приложение Ns 1

к административному регламенту
rrредостЕIвления муниципальной услуги
< Перевод жилого помещения в

нежилое I Iомещение и нежилого

помещения в жилое помещение>

Блок_схЕмА
прЕдостАвлЕниrI  муниципАльноЙ услуги (пЕрЕвод жилого

ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНI4fl
В ЖИЛОЕ ПОМЕIЦЕНИЕ>

заявитель

J

Прием и регистрация заlIвления и документов на I Iредоставление муниципатrьНОЙ

услуги 1 рабочий день

J

Принятие решениrI  о переводе или об откiве в переводе жилого помещениJI  В неЖИЛОе

и Еежилого помещения в жилое помещение 45 дной



J

Выдача (направление) локументов по результатаNI  предоставления муниципurльнои

услуги 3 рабочих дня

+

заявитель

Приложение Ns 2

к адмиЕистративI Iому реглаN{ енту
предоставления муниципальной услуги

кПеревод жилого помещения в

нежилое помещение и нежилого

помещения в жилое помещени9)

Правовые основания предоставлеI Iия муниципальной услуги
< < перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения

в жилое помещение)}

(далее ­ муниципальная усrryга)

предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

­ Жилищныпл Кодексом Российской Федерации; ­ федеральным законом от 27.07.2010 J\b 210_Фз

"Об органИзациИ предостаВлония государственньж и муниципальньD( услуг" i

­ постttновлонием Правительства Российской ФедерациИ оТ 26 сентябрЯ | 994 г. j \ b 1086

''О государственной жилищной инспекции в Российской Федерации";

­ постановдониом Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 ]ф 502

коб угверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводо) жилого (нежилого)

помещениrI  в нежилое (жилое) помещение)

­ распоряЖением Правительства Российской Федераuии от 17 декабря 2009 г. Jt 1993­р "Об

утверждении сводного перечня первоочеРедныХ государстВенныХ и муницИпальI IьD( услуг,

продоставJIяемьIх в эJIектронном виде" ;

­ иЕыми нормативными актами органов местного самоуправления, на территории которьж

предоставJUIется муниципаJIьн{ UI  услуга



Приложение Ns З

к административному реглаN{ еI Iт)
предоставлеЕия муниципальной услуги
кПеревод жилого помещения Е

нежилое I Iомещение и Еежилогс
помещения в жилое I Iомещение>

Форма заявления о предоставленпи мупиципальной услуги

кому:

(н а tt­vt.e н о в ан ll е yll о: н о,| 1 оч е нн о ео opzaшa uспо.qнumельн ой
власmu субъекmа Россuйской ФеOерацuu uлu
ор Z ан а ] lt е с mн о Z о с сIJчrоупр авления) от кого :

(полное наLИ/ tеновсlнuе, ИНН, огрН юрuОuческоео лuца)

( к cl t t ttt а t;  t t t н t,t tt пt е l е ф о lt, э,7 е Klllp онная почпlа, поч m овьtй adpe с)

(фа,uu:tuя, llл,lя, оlпчесплво (пос.пеdнее ­ прч на,tччuu),
d ан н bt е d о Ky.ll е н пt а, у d о с пt о в е ряю lце ? о J luч н осmь,

конm,акmньtй mеле фон, а dрес эле кпlр онн ой почпlьt упо: lн о.\ | оченноzо лuца)

(daHHbte преёсrпавumеля заявumеля)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переводе я(илого помещения в нежилое помещецие и нежплого помещения в жилое помещение

Прошу предоставить муниципаJIьную услугу

собственности
в отношении помещениrI , находящегося в

(для физическrо<  лиlУиндивиду€rльных предпринимателей: Фио, документ, удостоверяющий личность:
вид докуN{ ента паспоРт. ИНН, снилс, огрниП (для индивидуttльньtх предшриниЙателей), дlя
юридических лиц: полное наименование юридического лица, огрн, Инн расположенного по
адресу: (город, улица, проспект,
проезд, переулок, шоссе)

(Nэ дома, Nэ коргryса, строения)

_ (NЬ квартиры, (текущее назначение помещения (общая площадь, жилаJI  .rоr.* оrФ
(жилое/нежигlое) площадь) из (жцдщs/нежилого) помещения в 1нежилое/жилое;

(rryжное подчеркнугь)

Подпись

!ата
(расшифровка подписи)



Приложение Ns 4

к административному реглЕlI \4онту
предоставления муниципальной услуги
< Перевод жилого помещения в

нежилое помещение и нежилого
помещения в жилое помещение)

' утвЕржшнА
Постановлением Правительства
РоссIйской Федерации
от 10.08.2005 Ns 502

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

помещения в нежилое (жилое) помещение

KoIvr1,

(фамилия, имя, отчество ­

для граждан;

полное наименование организации ­

для юридIтIескrо<  лиц)

Кула
(почтовый индекс и адрес

заявителя согласно заявлению

о переволе)

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

помещения в нежилое (жилое) помещение

(полное наименование органа местного самоуlrравления,

осуществJuIющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статъи 23 Жилищного кодекса Российской

Федерации документы о lrереводе помещения общей trлощадью

находящегося по адресу:

кв. м,

(наименование городского или сельского поселения)

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

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

в цешrх использования помещеЕия в качестве

(ненужное зачеркнуть)

(вид использования помещения в соответствии

с заявлением о переволе)



рЕшил (

(наименование акта, дата его принrIтиrI  и номер)

1. Помещение на основании приложенньIх к заJ{ влению документов:

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

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведеI Iия в установленном
порядке следующих видов работ:

(перечень работ по переустройству

):

(перепланировке) помещения

или иньtх необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

R свя?и с
(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

(должность лица, [ одrrисавшего уведомление) (подпись)

200 г.

(расшифровка подписи)

м.п.


