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АДМИНЦСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

l

! _(КАЛАНГУИСКОЕ>

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
п. Каланryй

Ns 121

Об утверждении административного регламента предоставления
муниципальноft услуги <<Перевод жилого помещения в нежилое

помещение и нежилого помещения в жилое помещение>>
на территории городского поселения <<Калангуйское>>

В соответствии с Жилищным кодексом Российской
руководствуясь Фgлералъным законом от 27 июля 2010 года J\Ъ

организации предоставлениrI государственных и муницип€tльных
Устава городского rтоселениrl <<Ка-панryйское>>, администрация
поселения <Каланryйское>>

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административныи регламент
предоставлениrI N4униципальной услуги <Перевод жилого помещения в
нежилое помещецие и нежилого помещения в жилое помещение>) на
территории городского поселения <<Каланryйское>>.

2. Признать у,тратившим силу постановление администрации городского
поселения Jф 48 от 31.05.2016г. (Об утверждении административного
реГламента по предоставлению муниципальной услуги <<Прием документов,
НеОбходит\dых дJuI согласования перевода жилого помещения в нежилое или
НеЖИЛОГО:ПОМеЩеНИЯ В ЖИЛОе, а ТаКЖе ВЫДача СООТВеТСТВУЮЩИХ РUВРеШеНИЙ О

переводе или отк€в€ в переводе).
3. Настоящее постановление обнародовать на информационном стенде

РаСПоложенном в администрации городского поселения и на официальном
СаЙТе аДминистрации муниципaшьного района <<Оловяннинский район>> в сети
интернет : https ://olov}zan. 75.ru/.

:

поселения

22 декабря 2022г.

Глава городского
кКаланryйское>

Федерации,
210-ФЗ (об
услуг>>, ст.8
городского

Л.А. Сиротова



ПРИЛОЖЕНИЕ
- | кпостановлениюадминистрации

городского поселения (К€Lланryйское>)

от <<22>> декабря 2022 года J\Ъ 121

Административный регламент
предоставления муЕиципальной услуги <<Перевод жилого помещения в :

нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение> на
территории городского поселения <<Калангуйское>>.

1. Общие положения
1. Предмет реryлированиjI административного регламента. l1.1. Административный регламент предоставлениrI муниципiLльной услуги

<ПеРевОд жилого помещениJI в нежилое помещение и нежилого помещениlI в жилое
ПОМеЩеНие> (да;rее соответственно - административныЙ регламент, муниципzlJIьная услуга)
УСТаНаВЛИВаеТ порядок и с,iандарт предоставлениjI муниципilllьноЙ услуги. i

АДМинистративныЙ регламент определяет порядок, сроки и последовательность
ВЫПОЛНения административных процедур по предоставлению муниципzrльной усл}rги,
ТРебОВания к порядку их выполнения, в том числе особенности выrrолнениll
аДМИНиСТративных процедур в электронной форме, а также особенности выполнениrI
аДМИнистративных проц'едур в многофункционiLльных цеЕ{рах предоставлениrI
государственных и муниципitльных услуг (далее - МФЦ), формы контроля за
ПРеДОСТаВлением муницип€Lльной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования
РеШеНИЙ И деЙствий (бездействий) оргаЕа местного самоуправлениrI, должностных лиц
органа местного самоуправленIФI, работников МФIJ.

1.2.Круг заявителей. i _МУНицип.шьная услуга rrредоставляется собственнику помещеЕиrI в многоквартирЁом
доме или уrrолномоченному им лицу (далее - заявитель). j

l .3. ТРебОВаниrI к пор4дку информированиlI о lrредоставлении муниципаJ{ьной услуги.
1.3.1.' ИНфОРмация io порядке и условиlIх информированиrI tIредоставления

муниципaпьной услуги предоставляется: ъ

специitпистФм уполномоченного овгана при непосредственнОМ ОбРаЩеНИИ ЗаЯВИТеЛЯ
ИЛИ еГО ПРеДставителя в уполномоченный орган или посредством телефонной связи, в том
ЧИСЛе ГryТеМ РilЗМеЩенlu{ на официальном саЙте уполномоченного органа в
ИНфОРМаЦИОнно- телекоммуникационной сети <<Интернет> (далее - официальный сайт
уполномоченного органа); 
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ПУТеМ РzIЗц4ещения ;в федеральной государственной информационной системе
<ЕДИНЫЙ ПОРТ€tп государственных и муниципчlJIьных услуг (функций)> (далее - ЕПГУ);

tý/тем рztзмещенIбI на информационном стенде в tIомещении уполномоченного органа,
в инфорМационныХ материчLлах (брошпоры, буклеты, листовки, памятки);

ПУТеМ ПУбЛИКаЦии информационных матери€lJIов в средствах массовой информации;
посредством ответов на письменные обращения;
сотрудником отдел? МФЦ в соответствии с пчнктом 6.з настоящего

администр ативного р егламента.
ОТВеТ На телефонный,звонок должен содержать информацию о наименовании органа,

В КОТОРЫй ОбРатился зiulвитель, фамилию, "Й", 
o*..iub (последнее - при наличии) и

должносТь специitЛиста, приIUIвшего телефонный звонок. При невозможности приIUIвшего

l
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звонок спецЙitлиста сам-остоятельно ответить на tIоставленные вопросы телефонныЙ
звонок переадресовываетсЯ (переводится) на другое должностное лицо или обратившемуся
гражданину сообщается,номер телефона, по которому он может получить необходимую
информацию.

В случае поступления от заявителя обращенця в письменной (электронной) форме
ответ на обращение наrrраЁляется также в письменной (электронной) форме не позднее 30
календарных дней со днrIiрегистрации обращенIбI. При направлеЕии ответа укшывается
должность лица,] подписавшего ответ, а также фамилия, имlI, отчество (последнее - при
на;rичии) и номер телефона исполнитоля.,

|.З.2. Справочная информация о мостOнахождении, графике работы, контактных
телефонах уrrолномоченного органа, адресе электронной почты уполномоченного органа

р,lзмещена на официальном,сайте в информационно-телекоммуникационной сети <ИнтерЕет) :

https ://olor,Tan. 75.rul, ЕПГУ.
Справочная информациrI о местонахождении, графике работы, контактных телефонах

МФЦ, адресе электронной,почты МФЦ рiвмещена на официitilьном сайте МФЦ.
L. \J l4rlЛа Р r ll lrtЛrrL t 4lrJlsllllrt ivrJ ЛrlrЦtЛrr4.Jllrrrufr J L.!rJ r И

2.1.наим.*,оul*il1l#fiхжiffiхЁН:МУниципальнойУслУги
Наименование *уrrЙц".r-ьЬой услуги - перевод жилого помещения в нежилое

помещение и нежипого поп,.1ещения в жилое помещение.
2.2. Напменование органа, предоставляющего муниципILJIьную услугу.
АдминистрациJI городского поселениrI <Каланryйское>>.
МФЦ )пIаствует в преёоставлении муниципЕLпьной услуги в части:
инфopмиpoBaнияпoBoПpoсaМПpеДoсTaBленияMyI{ициПtlJIьнoЙyслyги;
приема заявлений и документов, необходимых для предоставлениrI муниципiшьной

услуги;
выдачи результата предоставлениrI муниципaпьной услуги.
В предоставлении муниципitльной услуги в рамках межведомственного

информационного взаимодействиrI участвует Федеральная служба государственной
регистрации, кадастра и картографии, Федеральная нitлоговtul слryжба,
СПеЦиаJIизированные государственные и муниципrшьные организации технической
ИНВеНТаРИЗаЦИИ. 

i

ЗаяЪитель вFраве ,одir" заяЪление о переводе помещения через МФЦ ч соответствии
С СОГлашением о взаимодействии мещду МФЦ и уполномоченным органом, почтоtsым
ОТПраВлением или с помощью ЕПГУ по форме в соответствии с Приложением Jt 1 к
настоящему административному регламенту.

Запрещается требов4ть от зiulвителя осуществлениlI действий, в том числе
СОГЛаСОВаниЙ, необходимЫх дJuI получениrI муниципrlJIьной услуги и связанных, с
ОбРащением в иные гчсударственные органы, органы местного самоуправленIIJI,
организации9 за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые

ЯВЛЯЮТСя необходимыми ц обязательными для предоставлениrI муниципiLтIьноЙ услуги.
2.3. Описание результата предоставления муницип€tльной услуги.
РезУльтатом предоставлениrI муниципtlJIьной услуги является принlIтое

УПОлномоченным органом решение о переводе или об откчlзе в переводе жилOго
помещениlI в нежилое помрщение и нежилого помещения в жилое помеIцение.

ФОрма уведомлени" d переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в
НеЖИЛОе (жилоq) помеЩёние },тверждена постановлением Правительства РоссиЙскоЙ
ФеДеРации от 10 августа 2005 года М 502 <Об утверждении формы уведомления о
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lПереВоде (отказе в перёводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)
ПОМеЩение> (Приложение Jt 2 к настоящему адмицистративному регламенту).

Результат rrредоставлениJ{ мунициtlЕtльной услуги может быть получен;
В УгIолномоченноNI. Qргане " 

местного самоуправлениrI на бумажном носителе при
личном обращении; ,

в МФЩ на бумажном носителе при личном обращении;
почтовым отправленйем;
на ЕПГУ, в том числЬ в форме электронного документq подписанного электронной

подfIисью.
2.4. Срок предоставления мунициtIЕLльной услуги, в том числе с учетом

необходимости обращения в организации, уIаствующие в предоставлении МУниЦИПzlJIЬНОЙ

услуги.
Уполномоченный орцан принимает решение о переводе или об отказе в переводе

ЖИЛОгО помещения в нежйлое помещение и нежилого помещениrI в жилое помещение не
ПОЗДнее чем через 45 фей со дш представленшI в указанный орган документов,
обязанность по представлению которых возложена на заjIвитеJuI.

В СЛУчае подачи документов в МФЩ срок предоставления мунициrr€tльной услуги
ИСЧИСляетсд со дшI поступлениrI в уtIолномоченный орган документов из МФЦ.

В ОЛУчае подачи докумеrrгов через ЕПГУ срок предоставления исчисляется со дня
ПОСТУплениrI в уполt{омоченный орган документов. Направление принrIтых на ЕПГУ
ЗаЯВЛеНИЙ И документов осуществляется с использованием единой системы
МеЖВеДОМственного электронного взаимодействия и подкJIюченной к ней региона-ltьной
системы межведомственного электронного взаимодействия.

ПРИОСтановление предоставлениrI муниципztпьной услуги законодательством
Российской Федерации не предусмотрено.

СРОК ВыДачи документов, являющихся результатом предоставлениr{ муницип€Lльной
УСЛУГИ, - не позднее чем через З рабочих дня со днlI принятиrI решениrI в соответствци с
Гý/нктом 3 . 1 .З настоящего ?дминистративного регламента.

2.5. Правовые основания для предоставлениrI муниципzLльной услуги.
Констиryция Российсiсой Федерации;
Хtилищный кодекс Российской Федерации;
ФеДеРальнцм законQм от 27 июля 2010 года М 210-ФЗ (Об-. организации

предоставлениJI государстЁенных и мунI4ципtшьных услуг);
ФеДеРальныЙ закон от б ашреля20ll года Jt 63-ФЗ <Об электронной подписи>;
ФеДеРаЛьныЙ закон от,27 июля 2006 года J\b l52-ФЗ <О персон€Lльных данных);
ПОСТаНОВление Правительства Российской Федерации от 10 авryста 2005 J\Ъ 502 (Об

утверждОнии форМы уведiоМлениЯ о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещенлш в нежилое (жиqлое) помещение>);

ПОСТаНОВЛеНИе Пра""|r"п"сr"а Российской Федерации от 28 января 2006 года Ns 47
(об утверждении Положения о признании помещениJI жилым помещением, жилого
помощения непригодныN4 для проживания, многоквартирного дома аварийным и
подлежаЩим сносУ или рекОIIструкцИи, садового дома жилым домом и жилого домасадовымдомом>; 

:

ПОСТаНОВЛеНие Правительства Российской Федерации от 27 сентября 201 1 года Jф 797
(О ВЗаИМОДейсТВии мржду многофункциональными центрами rrредоставлениll
государственныхимуниципапьных услуг и федеральными органами исполнительной
власти, орiанами госудаЕсТвенных внебюджетных фондов, органами государственной
властИ субъектоg РоссийсКой ФедеРации, органамИ местного самоуправлениJI>>;

11

;
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ПОСТановление Правительства РоссийскоЙ Федерации от 22 декабря 2012 года
jф |З'76 (Об утвержденfiи Правил организации деятельности многофункционiulьных
центров предоставлениlI гOсударственных и муниципЕlJIьных услуD;

Постановление Правительства Российской Федерации от 25 января 20lЗ года
J\Ъ 33 <Об использовании hростой электронной подписи при оказании государственных и
муниципальных услуD; i

постановление ПравЙтельства Российской Федерации от 18 марта 2015 года
N9 250 <Об утвер*д."Й" ,iребований к составлению и выдаче заявителям документов на
бумажном ноQителе, полгверждЕlющих содержание электронных ДОкУМеНТОВ,
направленных в многофункциональный центр предоставлениlI государственных и
МУниципiLпьных услуг IIо результатам предоставлениrI государственных и муниципчшьных
УСЛУГ органами, преДоставJUIющими государственные услуги, и органами,
ПРеДоставJUIющими муницип€tльные услуги, и к выдаче зtUIвитеJUIм на основании
ИНфОРмации из информационных систем органов, предоставляющих государственцые
УСЛУГи, и органов, IIредоставляющих муниципirльные услуги, в том числе с
использованием инфорщационно - технологической и коммуникационной
ИНфРаСтрУктуры, докумеЦfов, включ,ш составление на бумажном носителе и заверение
выписок из указанных инфOрмационных систем>), 

,

ПОСТаНовление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 года
J\b 236 <О требов€lЕиltх , к предоставлению в электронной форме государственньIх и
муницип€rльЕьж услуг); 

i

РаСпоряжением Правцтельства Российской Федерации от |7 декабря 2009 г.
JФ 1993-Р КОб Утверждении сводного перечня первоочередньгх государственньIх и м}.ниципztльЕьD(
услуг, предоставJuIемых в элёктронном виде>>;

УСТаВ ГОроДского поселениrI <Калангуйское) муниципitJIьного района <Оловяннинский
район> Забайкальского края.;

ИЕЫМи нормативными,правовыми актами Российской Федерацпи, Забйкatльского крФI и
мунициrrальными'правовьппrd актами.

2.6. НОРМаТивные прhвовые акты, реryлируtощие предоставление муниципtlJIьной
услуги. ;

ПеРеЧеНь норматиriных правовых актов, реryлирующих предоставление
МУНИЦИПiШЬНОЙ Услуги (с указанием их реквизитов и источников gфициального
ОПУбЛИКОВаНия),lразмещается на официtlльном сайте уполномоченного органа, на ЕПГУ.

УПОЛНОМОченный офган обеспечивает р€вмещение и акту€lJIизацию перечшI
НОРМаТИВНЫХ пРhвовых актов, реryлирующих предоставление муниципальноЙ услуги, на
своем офиlщальном сайте.

2.7. ИСЧеРПЫВающийi перечень документов, которые зчuIвитель должен представить
самостояТельно,, 

" до*уrёнты, которые заlIвитель вправе представить по собственной
инициативе, Так как очи подлежат представлению в рамках межведомственного
информациоЕного взаимодействия.

2.7.1. ИсчерпывающЙй перечень документов, необходимых Для ПРеДОСТаВЛеНИrI
муниципztльной услуги. i

ИСЧеРПЫВающий пФречень документов, необходимых для предоставления
МУНИЦИПutJIЬНОЙ Услуги,i которые зiUIвитель представляет самостоятельно в
уполномоченныйорган: 

;

1) заявление о перево4е ломещениll;
2) ПРаВОУqТанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

i!
ji



',

]

з) план переводимого помещениrI с его техническим описанием (в случае, если

переводИмое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

4) поэтажный план доkа, в котором находится переводимое помещение;

5) подготовленный и'оформленный в установленном порядке проект переустройства

и (или) перецланировки ,r.рЬ"Ьд"rого помещения (в случае, если переустройство и (или)

перепланировка требуются для обеспечениlI использования такого помещения в качестве

жилого или нежилого помещения);
б) протокоЛ общегО собраЙия собственников IIомещений в многоквартирном доме,

содержащий решение об их согласиинаперевод жилого шомеЩения В нежилое помещение;

7) согласие каждого:собственника всех помещений, примыкающих к переводимому

помещению, на IIеревод жилого [омещения в нежилое помещение.

2.,7.1.|. В слуЧае наIIраВлени;I зiUIвлениrI посредством Епгу, сведениJI из документа,

удостовеРяющегО личностЬ зIUIвитеJUI, представителя формируются при подтверждении

учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава

соответствующих данных указанной учетной записи и моryт быть проверены путем

направлениrI запроса с ,исполЬзованиеМ системы межведомственного электронного

взаимодействиrI.
в случае, если заявление подается через представителя заlIвителя, та$же

представЛяет9Я цокуменТ, , подтвеРждающиЙ полномочия на осуществление действий от

имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочиrI на осуществление

действий от именИ заявитеJUI, 11редставитель заявителя вправе представить:

оформленную в" iоответствии с законодательством Роосийской Федерации

доверенность (для физическихлиц); :

оформленную в соответствии с законодательством РоссийскоЙ ФедерациИ

доверенность, заверенную лечатью зrulвителя и подписанную руководителем заявителя или

уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).

2.'7.2.Заяъитель в11раве не шредставлять документы, предусмотренные в подtryнктах 3,

4 гryнкта 2.'l.|,a также в сдучае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в

ЕдиноМ государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные

подпункТом 2 пункт а 2.7 .1 настояЩего административного регламента.
2.7.3.ЩокУментЫ (иХ копии или сведениlI, содержащиеся в них), указанные в

цодшункТах2,3,4 гlункта ?.'l.t настоящего административного регламента запрашиваются

уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и

подведоМственных государсТвенныМ органам или органам местного самоуправлени,I

организаци!х, в распоряжеции которых находятся указанные докумеЕты, еслИ заявитель не

представили указанные Документы самостоятельно.
В соотвеТствиИ с пучктоМ З статьи 36 Жилиrцного кодекса Российской Федерации

уменьшение рzlзмера общего имущества в многоквартирном доме возможно только с

согласиlI всех собСтвенников помещений в данном доме гIутем его реконструкции.
В соотвеТствиИ с гrунктоМ 2 статьп 40 Жилищного кодекса Российской Федерации,

если реконструктIиrI, переустроиство и (или) перепланировка помещений невозможны,без

rrрисоединения к ним части общсго имущества в многоквартирном доме, на такие

реконструкцию, i переустррйство и (или) перепланировку помещений должЕIо бытЬ

полученО согласие всех собСтвенникОв гIомещений в многоквартирном доме.

УполномОченныЙ орган, осущестВляющиЙ перовод помещений, не вправ9 требовать

от заявителя rrредставленир других документов кроме документов, истребование которых у
заJIвителЯ догryскаеТся в сооТветствии с цунктом 2.7.'| настоящего административного

регламента. I

i

i
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по межведомственныlrл запросам уполномоченного органа, укiLзанных в абзаце IIервом
НаСТОЯЩеГО tý/нкта, документы (их копии или сведениlI, содержащиеся в них)
предоставляются государётвенными органами, органами местного самоуправления и
подведомственными госуtарственным органам или органам местного самоуправJIениII
организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не
ПреВышающий пять рабочйх дней со дшI поступлениrI межведомственного запроса в орган
или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки
и направления ,ответа нА межведомственный запрос не установлены федеральными
законами, rrравовыми актами Правительства Российской Федерации и приш{тыми в
соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Забайкальского
края Российской Федераiдии.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для oTкztзa в приеме документов,
необходимых для предоставленr{ll муниципttпьной услуги.
Отказ в tIриеме документов, необходимых для предоставления муниципzrльной

услуги, законодательством, Российской Федерации не преДУСМОТРеН.
2.9.Исчерпывающий ,перечень оснований для приостановлениlI или отказа в

rrредоставлении муниципа.tJьной услуги.
Приостановление rrредоставления муниципaльной услуги законодательством

Российской Федерации не цредусмотрено.
Отказ в переводе жил9го помещенIбI в нежилое помещение или нежилого rrомещениrl

в жилое помещение догryскается в случае, если:
1) зrulвителем не представлены документы, опредепенные rтунктом 2.'7.|

НаСТОяЩего iдминистратиtsного регламента, обязанность tIо представлению которых с
УЧеТоМ пункта 2.:i7.З настоящего административного регламента возложена на зiulвителя;

2) ПОёryплениrI в уполномоченный орган ответа органа государственной власти,
ОРГаНа Местного, самоуправления либо подведомственной органу государственной власти
ИЛИ ОРгану местного самоуправленIдI организации на межведомственный запрос,
СВИДеТельствуютrIего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для
перевода жилого помещеFIиII в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое
ПОМеЩеЕие в соответствии с пунктом 2.7.1 настоящего административного регламента,
еСЛИ Соответствующий документ не был пр9дставлен заявителем по собственной
ИНИЦИаТИВе. Отказ в переЕоде жилого помещениlI в нежилое шомещение иJIи нежилого
ПОМеЩениrI в жилое помсiщение по укЕlзанному основанию доrryскается в случае, если
УПОЛНОМОЧенныЙ орган пQсле получениJI ответа на межведомственныЙ запрос уведомил
ЗаЯВИТеЛя о получении тацого ответа, предложил заявителю представить документ и (или)
ИНфОРМацию, нqобходимце для перевода жилого помещениlI в нежилое помещение или
НеЖИЛОго поМеrцения в жилое помещение, предусмотренные rтунктом 2.'7.1 настоящего
аДМИНИСтративного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в
течение IUIтнадцати рабоч4х днеЕ со днJI направленшI уведомлениrI;

3) ПРеДСТаВлонIбI документов, определенных tryнктом 2.7.Т настояIrрго
административного реглап4ента в ненадлежащий орган; 

:

4) НеСОблtqдение прелусмотренных статьеfi22 Жилищного кодекса условий перевода
помещениrI, а именно] ,

а). еСЛИ Доступ к lпереводимому помещению невозможен без использов ания
ПОМеЩеНИЙ, обеgпечиваютilих доступ к жилым помещениJIм, или отсутствует техническrul
ВОЗМОЖНОСТЬ обррудовать| такой доступ к данному помещению (при переводе жилого
помещения в нежилое помtщение); 

I



;

,

б). если переводимсiе помещение является частью жилого помещенIбI либо
используется собственником данного помещениJI или иным Iражданином в качестве места
постоянного проживаниrI (цри переводе жилого помещениrI в нежилое помещение);

в). если право собствсjнности на переводимое помещение обременено правами каких-
либолиц; 

,

г). если после перевода из жилого помещениrI в нежилое помещение искJIючена
возможность доступа с использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым
помещениям;

д). если при переводе квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не
соблюденьi следующие трбованиrI :

квартира расположена на первом этаже указанного дома;
квартира расположена выше первого этажа указанного дома, но помещениr{,

расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежипое rrомещение,] не
ЯВJUIЮТСЯ ЖИЛЫМИ;

е) также не допускается:
перевод жилого помещенIб{ в наемном доме социчtльного исшользованиrI в нежилое

помещение; 
i

перевод х(илого пOмещенри в нежилое помещение в целях осуществления
религиозной деятельности;

перевод нежилого ,помещsния в жилое помещение если такое IIомещение не
ОТВеЧает требованиям, установленным постановлением Правительства РоссиЙскоЙ
Федерации от 28 января i2006 года Nч 47 (Об утверждении ПоложениlI о признании
ПОМещениlI жилым IIомещением, жилого помещения непригодным дJUI IIроживаниrI,
МНОГОкВартирного дома" аварийчым и подлежащим сносу или реконструкции, садового
дома Жилым домом и жилого дома садовым домом) или отсутствует возможность
ОбеСпечить соответствие такого помещения установленным требованиям.

5) несоотвqтствиrl проекта переустройства и (или) перепланировки помещениJI в
многоквартирном доме требованиям законодательства.

НеПОлУченще или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 2.7.1
административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах
МеСТного самоуправлениlI и подведомственных государственным органам или органам
местного самоуправлениlI; организациjIх, в распоряжении которых находяýýя указанные
ДОКУМенты, не может являться основацием для откz}за в переводе жилого IIомеIцения в
нежилое помещение или нежилого помещениrI в жилое помещение.

2.10. Перечень услуiг, которые являются необходимыми и обязательными дJuI
ПРеДОСТаВлеIIиJI муниципztльной услуги, в том числе сведения о документе (документах),
ВЫДаВаеМОМ (выдаваемцrх) организацчмми) rIаствующими в предоставлении
муниципitJIБной услуги. " i

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставлениrI
муницип€rльной услуги: ]

1) УСЛУга по гrЬдготовке проекта переустройства и (или) переrrланировки
ПеРеВОДИМого помещениrI (в случае, если переустройство и (или) перепланировка
ТРебУТОТСя Для обеспечения использованиjI такого fIомещения в качестве жилого или
нежилого помещения); 

;2) Оформление документц удостоверяющего права (полномочия) представителя,
В СЛУЧае, если за предоставлением услуги обращается представитель зzulвителя;

2.1l.ПОРядо*, р*rф " оatованиjI взиманиrI государственной пошлины или иной
платы, взимаемой за предоставление муниципzlJIьной услуги.

i
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Предоставление муriиципальной услуги осуществляется бесплатно, государственная
пошлина не уплачивается. ]

2.\2.Порядок, размеР и основаниrI взиманиlI IIлаты за предоставление услуг, которые
ЯВЛЯЮТСя необходимыми И обязательными для тrредоставлениJI муниципitJIьноЙ услуги,
вкJIючiш информацию о методике расчета размера такой платы.

ПОрядок, Размер и оСнования взиманиlI платы за предоставление услуг, указанных в
ПУНКТе 2.|0 настоящего 'административного реглам9нта, определяется организациями,
предоставляющими данные услуги.

2.13.Максимальный:срок ожиданиrI в очереди при подаче запроса о предоставлении
МУниципzlJIьноЙ услуги и при получении результата предоставления муниципiLльноЙ
услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявлениl{ о предоставлении
МУНИЦИПitпьноЙ услуги и при полу{ении результата данноЙ муниципальноЙ услуги: не
должен превышать 15 минут.

2.14.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципrtльцой услуги. ]

ЗаЯВление о предоставлении муниципчtльной услуги, представленное заlIвителем
ЛИЧНО Либо его представителем, регистрируется уполномоченным органом в течени9 1

рабочего дня с даты поступлениJI такого заявленIбI
ЗаЯВЛение о предостаЕлении муниципttльной услуги, представленное заявителем либо

еГО ПРеДСТаВиТеЛем через МФЦ, регистрируется уполномоченным органом в день
поступлениlI от МФЦ. 

:

ЗаЯВление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ регистрируется
УПОЛНОМоЧенЕым органом в деFIь его поступления в случае отсутствия автоматической
регистрацци запросов на ЕIГУ.

ЗаЯВЛение, поступивlliее в нёрабочее время, регистрируется уполномоченным органом
в первый рабочий день, следуюlций за днем его получения.

2.15. ТРебОВания к пQмещениrIм, в которых предоставJuIются муниципttJIьные услуги,
К КОРИДОРУ ОЖиданIдI, местам для заполнениrI запросов о предоставлении муниципitпьной
услуги, информаЦионныМ стендаМ с образцами их заполненIбI и перечнем документов,
необходимых для предостаВленIбI каждой муниципальной услуги, в том числе к
обеспечению доступности для инв€UIидов указанных объектов в соФ-тветствии с
законодаТельствоМ Российской Федерации о социаJIьной защите инвЕtлидов.

2.15.1. В ЦОМеЩениях уполномоченного органа на верхнем этаже специ{tлисты
уполномоченного органа осущестВляют прием зЕUIвителей в иных отведенных помещениях
вне места нахоц{деНия, еслИ по состоянию здоровья зrUIвитель не может поднlIться по
лестнице.

на территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа, обеспечиваю:гся
места для_ парковки авютранспортных средств, в том числе места для парковки
автотранСпортныХ средстЦ инв€LiIидОв (не менее 10 процентов мест, но не менее одного
места), доступ заJIвителей к парковочным местам является бесплатным.

Помещение уполномОченногО органа для приема заявителей оборудуется
информационными стендами, на котОрых разN4ещu.r." форма зffIвления с образшом, ее
заполнения и перечень документов, необходимых для предоставлениlI муниципzLльной
услуги.

ПОМеЩеНИ& В которых осуществляются действия по rrредоставлеllию муниципirльной
услуги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, вкJIючая доступ к
информаЦионнО - телекоМN,{уникацИонной сети <<Интернет>, оргтехникой, канцелярскими

]
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ПРИНаДЛеЖНОСТяМи, информационными и справочными материалами, наглядной
ИНфОРмацией, стульями и столами, средствами пожаротушениrI и оповещения о
ВОЗНИКНОВении чрезвычаЙноЙ ситуации, доступом к региональноЙ системе
МеЖВеДомственного электронного взаимодействия, а также обеспечивается доступность
ДЛЯ инВzUIидов к укzванны}4 помещениrIм в соответствии с законодательством Российской
Федерации о социitльной защите инвitлидов.

КОРидор ожиданиrI, места для заполнения заrrросов и приема зuIвителей оборудуются
стульями, и (или) кресельными секциlIми) и (или) скамьями.

ИНформационные материiLлы, предпrlзначенные для информированиrI заявителей о
ПОРЯДке предоставления муницип€Lльной услуги, размещаются на информационных
СТенДах, расположенных в.местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей.

Информационные материаJIы, преднiвначенные для информированиlI зЕuIвителей о
ПОРЯДке предоставлени}I l муниципальной услуги, рiвмещаются на информационных
СТеНДаХ, расположенных в местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей, и
ОбНОВЛяютоя при изменении законодательства, регулирующего rrредоставление
муниципttльной услуги, и справочных сводений.

ИНфОРМаЦионные стенды должны располагаться в месте, достуtIном для просмотра (в
ТОМ ЧИСле при бqльшом колиtIестве гIосетителей).

2.|5.2. Для обесгrЬчения доступности tlол)пrениrl муницип€tльной- услуги
МаЛОМОбИлЬными групrrами населения зданиrI и сооружениlI, в которых окitзывается
УСЛУГа, ОборУдl'ются согдасно нормативным требованиям (СП 59.13330.201.6. Свод
ПРаВИЛ. ЩОСтУпность зданий и сооружений дJuI маломобильных групп населения.
АкгуализированнЕul редакциJl СНиП 35-0 1 -200 l >.

В Кабинете по приему м€Lпомобильных групгr населениlI имеется медицинская аптечка,
питьеваJI вода. При необходимости сотрудник уrrолномоченного органа, осуществляющий
прием, может вызвать карету неотложной скорой помощи.

ПРИ ОбРащении |ражданинq с нарушениJIми функций опорно-двигательного аIIпарата
работники уполtIомоченного органа цредпринимtlют следующие деЙствия :

ОТКРЫВaЮТ входн}.ю цверь и помогtlют Iражданину беспреIштственно посетить здание
уполномОченногО органа, .а также заранее предупреждilют о существующих барьерах в
здании; 

i

выясняюТ цель визита |ражданина и сопровождают его в кабинет по приему
заявлениlI; помогают |ражДанинУ сесть на стул или расIIолагают кресло-коляску у стола
напротив специчtлиста, осу[цествляющего прием ;

СОТРУДНИК }полномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина
вне очереди, консУльтируеF, осущестВляет tIрием з{UIвления с необходимыми документами,
оказываеТ ц9ц4QтrIЬ в заполнении бланКов, коIIирует документы;

по окончаниИ предостаВления муницигIitJIьной услуги сотрудник уполномоченного
органа, осуществляющий пtрием, помогает цражданину покинуть кабинет, открывает двери,
сопровождает гражданина до выхода из здания и помогает покинуть здание; передает
IражданИЕа со[рОвождаюЩему _лицУ или по его желанию вызывает автотранспорт и
окitзывает содействие при его посадке.

ПРИ ОбРаЩQНии гражцан с недостатками зрениlI работники уполномоченного органа
предпринимают следующие действия :

СОТРУДНИК УПолномоченного органа, осуществляющий прием, принимает IрtDкданина
вне очереди, помогает сорцентироваться, сесть на стул, консультирует, вслух прочитывает
докуменТы и д€lJIее по необхОдимости производит их выдачу. При общении с |ражданиномс цедостатками зрения необходимо общаться непосредственно с ним самим, а не с
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СОПРОВОЖДающим его лиЦом, в беседе пользоваться обычной рЕвговорной лексикой, в
помещении не следует отходить от него без предугtреждения;

СОТРУДrrик уполномоченного органа окzвывает помощь в заrrолнении бланков,
КОПИРУеТ НеОбходимые документы. Щля подписания зru{влениrl подводит лист к авторучке
IРаЖДанинц помогает сорЙентироваться и подписать бланк. При необходимости выдzlются
памятки для слабовидящих с крупным пцифтом;

ПО ОКОнчании предоставлениrI мунициrrальной услуги сотрудник уполномоченного
ОРГаНа, ОСУЩеСТВляющиЙ прием, помогает Iражданину встать со стула, выЙти из кабинета,
открывает Двери, сопровождает гражданина к выходу из зданиr{, и провожает на улицу,
ЗаРанее предупредив посетителя о существующих барьерах в здании, передает |рiDкданина
соцровождающему лицу или по желанию цражданина вызывает автотрансIIорт.

ПРИ Обращении Iражданина с дефектами слуха работники уполномоченного органа
г{редпринимают следующие действия :

СОТРУДник уполномоч€нногQ органа, осуществляющий прием граждан с нарушением
СЛУХа, ОбРащается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и дает
КОЕСУЛЬТацию p{rзMepeHHbJM, спокойцым темгIом речи, при этом смотрит в лицо
посетитеЛя, говорИт ясно,, слова дополшIет tlонr{тными жестами, возможно общение в
ПИСЬМеННОЙ форме либо че,рез переводчика жестового языка (сурдопереводчика); ,

СОТРУДник уполномоченного органа, осуществляющий прием, оказывает цомощь и
СОДеЙСТВИе В Заполнении бланков заявлений, копирует необходимые документы.

2.15.З. ТРебованиlI к,комфортности и доступности предоставления муниципiшIьной
УСЛУГИ В МФЩ Устанавливаются постановлением Правительства Российской Федерации
ОТ 22 ДеКабРя 2012 года J\Ъ 1З76 (Об утвержде""Й Прu"ил организации деятельности
МНОГОфУНКЦИОнulпьных цеЕцров предоставлениrI государственных и муниципальных
услуг>.

2.16. Показатели досryпности и качества муниципzrльной услуги.
КОЛИЧеСТВОi ВЗаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного органа при

предоставJ}ении муницицадьной услуги - 2.
ПРОДОЛЖительность взаимодействий зzUIвителя с сотрудником уполномоченного шри

предостаВлениИ муниципttпьной услуги - не более 15 минуг.
ВОЗМОЖНОСТЬ получениlI информации о ходе предоставления муниципrшьной услуги,

в тоМ числе с исг{ольЗованIаеМ информационно - телекоммуникационных техпюлогий.
2.|6.|.ИНЫМИ покiваIелями качества и доступности предоставлениrI муницип.tльной
услуги являются:
расположенность помещений уполномоченного органа, предназначенных для

предостаВлениlI муниципiшьной услуги, в зоне доступности к основным транспортным
магистр{rпям;

степенЬ информированности заlIвителя о порядке предосТаВленlUI муниципilJIьной
услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа
получениrI информации); i

возможность выбора, заявителем форм обращениJI за получением муниципальной

доступность обращенля за йредоставлением муниципitльной услуги, в том числе для
лиц С ограниченными возможностями здоровья;

своевременностЬ пррдостаВлениrI муницип€Lльной услуги в соответствии со
стандартом ее предоставлениlI;

соблюдение сроков предоставлениJI муницип€tльной услуги и сроков выrrолЕения
админисТр ативнr,JХ пр оцедуР при пр едОставлениИ муниципtLпьной услуги ;
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ВОЗМоЖность получентля информации о ходе предоставлениrI муниципttпьной услуги;
ОТСУТствие обоснованirых жалоб со стороны з€uIвителя по результатам предоставлениrI

муници пztльной услуги;
ОткрытыЙ доступ для| заявителей к информации о порядке и сроках предоставлениrI

МУНИЦИПальноЙ услуги, порядке обжа,чования дей_ствиЙ (бездеЙствия) уполномоченного
ОРГаНа, РУководЙтеля уполномоченного органа либо сцециЕlJIиста уполномоченного органа;

НilЛИtlие необходимого и достаточного количества специЕlJIистов уполномоченного
ОРГана, а также гtомещенйй уполномоченного органа, в которых осуществляется прием
заявлений и документов от заявителей.

2.16.2.Уполномоченным органом обеспечивается создание инвыIидам и иным
МаЛОмобильным группам населенI4lI следующих условий досryпности муниципальноЙ
УСЛУги В соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными
нормативными правовыми:актами: l

ОКаЗание инвzLлидам помощи, необходимой для rrолучениrl в доступной для них форме
ИНфОРМации о правилахt предоставлениrI муниципаJ,Iьной услуги, в том числе об
ОфОРМлении необходимьlх для получения муниципztльной услуги .щок}ментов,, о
СОВеРШении ими:других необходимых для rrолучениJI муниципальной услуги действий;

ПРеДоставление муниiIипальной услуги инвitлидам по слуху, при необходимости, с
ИСПОЛЬЗоВанием русского,жестового языка, включtUI обеспечение допуска в помещение
сурдопереводчикq тифлосурдопереводчика;

ОКаЗание помощи иirвалидам в преодолении барьеров, мешающих rrолучению
муниципzl,,Iьной услуги наравне с другими лицами. ,

2.t6.З. ПРи предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя со
СПеЦИtlJIистом уполномоченного органа осуществJuIется при личном обращении
заявителя:
ДЛЯ ПОЛУЧеНИя информации по вопросам предоставлониrI муниципiLльноЙ услуги;
для подачи заrIвлениlI и документов; :

ДЛяПoлyЧенияинфopМaцииoхoДеПpеДoсTaBленLUIМyнициПirльнoйyслyги;
для пQл)чения результата предоставления муниципzlJIьноЙ услуги.
ПРОДОЛЖительность взаимодействиJI заявителя со специaLпистом уполномоченнсго

органа не может превышать 15 минут.
2.|6.4.ПРеДОСТаВление муницип.шьной усJryги в МФЦ возможно Ери нitличии

закJIючеНного согЛашен}UI о взаимоДейс,твии между уполномоченным органом и МФЩ.
УПОЛНОМОчФнный орцан обеспечивает информирование зiu{вителей о возможности

полученIбI муницип€tпьнqй услуги на базе МФЦ. В случае пОДаЧИ ЗzUIВЛеНИЯ О
предостаВлении муницицFльной услуги в мФЦ Еепосредственное предоставление
муниципirльной услуги осуществляется уполномоченным органом.

2.1,7. Инъле требоваsШ, в том числе )пIитывающие особенности предоставлеIfиrI
муниципапьной услуги по экстерриторичLльному гtринципу и особенности предоставлеЕия
муниципitльной услуги в эqIектронной форме.

2.17.1.ЗаЯВитель предоставляет документы в орган, осуществляющий перевод
помещениlI, по месту нахqждениrl переводимого помещения непосредственно либо через
МФЦ В СООТВетствии с заiключенным ими в установленном Правительством Российской
Федерации шорядке соглыriением о взаимодействии.

2.17.2.ЗаЯВИТель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги и
податЬ докумеЕТы, указаЕ{,Iые в tЦ/нкте 2.7.1 настоящего административного регламента в
электронной форме череЗ Епгу, ригУ с использованием электронных документов,



ПОДrrисан""rх эле*троннбйi'подписью в соответствии с требованиями Федераrrьного закона
от б апреля20|1 года Ns бЗ-Ф3 <Об электронной подписи).

Уполномоченный орrан обеспечивает информирование заявителей о возможности
получениrI муниципчLльной услуги через ЕПГУ.

ОбРащение за услугой через ЕПГУ осуществJuIется путем заполнения интерактивной
фОРМЫ ЗаявленIбI (формирования запроса о предоставлении муниципiLпьной услуги,
СОДеРЖание которого сортветствует требованиям формы заявления, установленной
настоящим административным регламентом) (далее - запрос).

Обращение заявителя в уполномоченный орган указанным сrrособом обеспечивает
ВоЗможность направлениrI и получениlI однозначной и конфиденциitльной информации, а
Также промежуточных сообщений и ответной информации в электронном виде с
ИСПолЬЗованием электронной подписи в порядке, предусмотренном законодательством

2.17.З. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством
Епгу заявiателю обеспечивается-; 

l

ПОЛУЧение информации о порядке и сроках предоставлениJI муниципttльноЙ услуги;
ЗаПИСЬ на прием в уполномоченный орган для rrодачи заявлениrI и документов;
формирование запроса;
прием и регистрацшI уполномоченным органом запроса и документов;
получение результата,предоставлениrI муниципtшьной услуги; ]

получение сведений о ходе выполнения запроса.
ПРИ направлении запроса используется простая электронная подпись, при условии,

что личность заявителя установлена при активации учетной запиQи.

3. Состав, последовательцость и сроки выполнения
аДМИНИСТративцых процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том

ЧИСЛе ОСОбенности выполнепия администратпвных процедур (действий) в
электропной форме

3 . 1 . Исчерпь:вающшй тIеречель административных процедур.
1)прием и регистрациlI заявленлuI и документов на предостаВление МУНИЦИIIttЛЬНОЙ

.услуги;
2) фОРМИРОВание и наrrравление межведомственных запросов-1 в органы

(организации), , участвующие в цредоставлении муниципtlJIьной услуги (при
необходимости);

3)УВеДОМЛение зЕивителя о представлении документов и (или) информации,
необходимоЙ для проведениlI переустройства и (или) перепланировки помещениrt в
многоквартирном доме;

4) ПРИrrЯТИе РешеншI о переводе или об отказе в переводе жилого помещениlI в
нежилое или нежилого IIомещени,I в жилое помещение;

5) ВЫДаЧа (НаПРавление) документов по результатам предоставлениl{ муниципаьтьной
услу|и.

3.1.1. ПРИеМ И регистрация заявлениrI и документов на rrредоставление
муницип€lJ[ьной услуги. _ l,

3.1.1.1. ОСНgВанием начала выполнения административной процедуры является
посryпление оТ заявителя зiUIвлениrI и докуМентов, необходимых для предоставления
муницишiшьной услуги, в )ltlолномоченный орган, ЕПГ либо через мФц.

З.1.1.2. ПРИ личном обращении заявителя в уполномоченный орган специz}JIист
уполномОченногО оргаЕа, ответственный за прием и выдачу документов: ri
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устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его
личность, представИтоЛЯ ,З€UIВит€лЯ - на основании документов, удостоверяющих его
личностЬ и полномочIоI (в случае обраlцения представителя);

проверяет срок действиJI документа, удостоверяющего его личность и соответствие
данных документа, удостоверяющего личностьг данным, укulзанныМ В зiUIвлении о
согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме
и приложенных к нему документах.

В ходе приема докуменТов оТ заявитеJUI или уполномоченного им лица специitлист,
ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что:

1)текст в заявлении о переводе помещения поддается прочтению;
2) в заявЛении о переводе помещениrI указаны фамиrпая ) имя) отчество (шоследнее -

при нalJIичии) физического лица либо наименование юридического лица;
3) з,UIвление о переводе помещениrI под.,исано заявителем или уполномоченнымпредставителем;

ф прилаГаютсЯ докуменТы, необхОдимые для предоставлениlI муниципttльноЙ услуги.При устанQвлении- фактов_ отсутствиJI необходимых документов, обязанность по
предостаВлениюlКОТОРЫх возложена на зiUIвителя, при несоответствии представленных
документов требованиям' настоящего административного регламента - уведомляетз€UIвителя о выявленных нрдостатках в представленных документах и предлагает принять
меры по их устранению. ,

В случае если з€UIвитель настаивает
представленные зtulвителем документы.

В случае еслИ заявителЬ самостоятельно решил пришIть меры по устранениюнедостатков, после их устранениrI повторно обращается за предоставлением
муниципilJIьной услугИ Ч порядке, предусмОтренноМ настоящим админисlrративным
регламентом.

По оконЧаниИ приеN4а за,IвлениJI и прилагаемых к нему документов, специtUIист,
ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него
докуменТов, С укiванием 1тх перечrш и даты их получениrI уполномоченным органом, атакже с указанием пере:Iнfl документов, которые будут получены по межведомственным
запросам.

Максимальцый срок выполнения админисТративной гtроцедуры гrtD приему и
регистрации зiulвлеIlия о, переводе помещениlI и приложенных к нему допуra"rо,составляет 1 рабочий деЕь с момента поступлениJI заявлениlI. 

J -- -J -''

Критерий приIUIтиII решеЕиrI: поступление зtUIвлениrI о переводе помещения иприложенных к нему докумеIrгов.
Результатом администDативной процедуры является прием и регистрациrI заявления о

переводе помещеншI и припожеш{ых к нему документов.
ИнформацшI о приеме зtUIвлениlI о ,r.р."оде помеще ния и приложенных к н9му

докумеЕтоВ фиксируется в системе электронного документообороiu 
" 

(или) журнilJIе
регистрации уполномоченцого органа, после чего поступившие документы передаются
долж}IосТномУ лиЦУ для рассмотреншI и нi}значениrl ответственного исполнитеJUI.з 1,1,з, ПриеМ И регистрациЯ З.UIВЛен''I и документов на предоставле}Iие
муниципiLл}ной услугИ в. ф9рме электронных документов через Епгу.

при направлении заiвленйя о переводе помещенI4lI в электронной форме (принtlJIичии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на Епгуэлектронную форму запроса на предоставление муницйпальной услуги, прикрепить к

на пришIтии документов - принимает
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На ЕГIГУ рitзмещаеlся образец заlrолнениrl электронной формы заявлениrI (запроса).
Форматно-логическая:провеirка сформированного зчuIвления (запроса) осуществJuIется

автоматически после заполнениrI заявителом каждого из полей электронной формы
запроса. При ввlявлении ,некорректно заполненного поля электронной формы запроса
заявитель уведомлJIется о характ9ре выявленной ошибки и порядке ее устранениrI
посредством информациоЕtIого сообщениlI непосредственно в электронной форме запроса.

Специалисто ответственный за прием и выдачу документов, при rrоступлении
зtUIвлениlI и документов в электронном виде:

проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и
искаженной информации;

регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного
органа, в журнitле регистрации, в случае отсутствия системы электронного
документооборота; 

,

формирует и направляет зtulвителю электронное
шолучении.и регистраци.и рт заявителя заявления (запроса)
отсутствия технической возможности автоматического

IIредоставления

:

уведомление через ЕПГУ о
и копий документов, в случае

уведомлениrI з€UIвителя через
ЕПГУ;

наIIравляет lпост}пивший пакет докумонтов должностному лицу уполномоченного
органа дJUI р ассN4отр ениrI и нitзначениrl ответственного исполнителя.

Максимальный срок выполнениrI административной процсдуры по приему: и
регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов в форме
Электронных документов составляет l рабочий день с момента получениrI документов.

Критерий приш{тиJI решениrI: поступление заявленLuI о переводе помещения и
приложенных к нему документов.

Результатом админис,гративной процедуры является прием, регистрациrI заявления о
переводе помещФниrI и приложенных к нему документов.

3.1.1.4. При направлении заявителем заявления и документов в уполномоченный
ОРГан Посредством почтовой связи специалист уtIолномоченного органа, ответственный за

ПРоВеряет правильirоСть адресности корреспонденции. Ошибочно (це по адресу)
ПРИСланные письма возвращаются в организацию почтовой связи невскрытыми;

Вскрывает конверты, цроверяет нrlJIичие в них зaUIвлениrI и документов, обязанность
по предоставлению которых возложена на заявителя;

проверяет: lчто заявление написано разборчиво, фамилии, имена, отчества (цри

НаЛИЧии), наимонование, (адрес места жительствq адрес местонахождениrI, написаны
полностью; 

.

ПРОВоДит первичную проверку представленных копий документов, их соответстрие
ДеЙСТВУЮЩему законодатЕльству, а также проверяет, что укшанные копии заверены в

установленном законодательством порядке ;

ПРОВеряет, что копии документов не имеют повреждений, нЕlJIичие которых не
позволяет однозначно истолковать их содержание, отсутствуют подчистки, припиqки,
зачеркнутые слова, исправлениll.

МаКСима-шьный срок выполнениrI административной гlроцедуры по приему и
РеГИСТРаЦЙи з€uIвления ,ol поровоffо tIомещениrI и приложенных к нему документов,
ПОСТУПивших посредством почтовой связи, составляет 1 рабочий день с момента
получениrI документов.



i

i

Критерий принJIтиII lрешения: постуtIление заявлениrI о переводе помещениlI и
приложенных к нему докуйентов.

Результатом админисtративной процедуры является rrрием и регистрация заявлениlI о
переводе помещениrI и приложенных к нему документов.

ИнформациrI о прйеме з.uIвлениJI о перевод9 помещеъшм и rrриложенных к нему
r]

документов фиксируется lB системе электронного документооборота уполномоченного
органа, в журнчLпе регистрации, в случае отсутствия системы электронного
документооборота.

В день регистрации'зЕuIвлениlI о переводе помещениJI и цриложенных к нему
документов, сrrециалист, ,ответственный за прием документов, передает поступившие
документы должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначениrI
ответственного исполнителя.

З.|.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы
(организации), участвуIощие в предоставлении муницип€lJIьной услуги (при
необходимости). l

Основанием для начапа административной гtроцедуры является
заявителем документов, гrРедусмотренных подtryнктами 2,3, 4 гryккта

i

I

непредставление
2.7.| настоящего

административнQго регламента.
Щолжйостное лицо"уiIолномоченного органа при пол}чении зiulвлениrl о-шереводе

помещениlI и приложенных к нему документов, гIоручает специirлисту соответствующего
отдела произвести их проверку.

В случае, если специillrистом соответствующего отдела булет выявлено, что в перечне
представленных заlIвителем документов отсутствуют документы, предусмотренные
ПоДпунктами 2, З, 4 пункта 2.7.1 настоящего административного регламента, принимается
решение о направлении соответствующих межведомственных запросов.

Межведомственные запросы наIIравляются в срок, не превышающий З рабочих дней
со ДшI регистрации зчUIвлениJI о переводе помещениr{ и приложенных к нему документов от
заявителя.

Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с
использованием единой Gистемы межведомственного электронного взаимодействия и
IIодключенной к ней 1 региональной системы межведомственного электронного
взаимодействиlI. I

Специалист, соответствуюlцего отдела, ответственный за подготовку документов,
ОбЯЗан приIuIть необходимые меры для получениrI ответа на межведомственные заrrросы в
установленные сроки. i

В СлУчае не поступлениlI ответа на межведомственный запрос в срок установленный
ПУНКТОМ 2.7.З административного регламента rrринимаются меры в соответствии
подпунктом 3 пункта 3.1 настоящего административного регламента.

КРИтерий принятиlI, решения: непредставление документов, предусмотренных
ПОДttУНКТами 2, 3, 4 пункт ц 2.7 .1 настоящего административного регламента.

РеЗУльтатом административной процедуры является получение в рамках
МеЖВеДОМственного электфонного взаимодействия документов (их копий или сведений,
СОДеРЖаЩихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю,
ЛИбО ПОЛrIение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов
(ОРГаНизаций), участвующих в предоставлении муницип.tпьной услуги, документов (их
КОПИЙ Или сведений, ёодержащихся в них), необходимых для rrредоставлениrl
муниципчLJьной услуги. .

ФИКСация результата выполненIбI административной процедуры не производится. 
;
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3.1.3 Принятие решениrI о перевода или об отказе в переводе жилого помещенLuI в
нежилое и нежилого помеrцения в жилое помещение.

ОСНОВаНием для начала административной rtроцедуры является получение
yполномоченным органсм дqкументов, указанных в tц/нкте 2.7.1 настоящего
административного регламента, в том числ9 по каналам межведомственного
ИНфОРМационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в
РаСПОРЯЖеНии органов (организациЙ), участвующих в tIредоставлении муниципil,тьноЙ
УСЛУГИ, ДОКУМентов (их копиЙ или содержащихся в них сведений), необходимых для
предоставлениlI муниципttпьцой услуги. .

ОТветственным за выполнение административной процедуры является должностное
лицо уполшомоченного орIана.

СПеЦИалист отдела/уполномоченная комиссиlI проводит анiLлиз представленных
ДОКУМенТоВ на наличие оснований для принятиlI решениrI9 и подготавливает проект
РеШеНиrI о переводе или об отказе в переводе жилого помещенIбI в нежилое и нежилого
ПОМеЩенИrI в жилое помецIение по форме, утвержденной постановлением Правительства
РОССИЙСКОй -Фодерации qт 10 августа 2005 iодu N9 502 (Об уr".р*д"""" формы
УВеДОМЛеНИrI О переводо (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещениrI в нежилое
(жилое) поN{ещение). } ,,,

ПРИ ПОстУплеЕии в уполнбмоченный орган ответа оргаЕа государственной власти,
ОРГаНа Местного самоуправления либо rrодведомственной органу государственной власти
ИЛИ ОРГаЕу местного самоуправления организации на межведомственный запрос,
СВИДеТельствующего об стсугствии документа и (или) информации, необходимых для
перевода жилого помещениlI в нежилое помещение или нежилого помещениlI в жилое
помещение в соотВетствии с пунктоМ 2.6.1 настоящего административного регламенТQ, И
если соответствующий документ но представлен заявителем по собственной инициативе,
уполномоченный орган riосле получениrI укЕванного ответа уведомляет зЕUIвителя о
ШОЛУЧеНИИ Такого oTBeTQ, и предлагает заявителю rrредставить документ и (или)
ИНфОРМаЦИЮ, необходимце для проведения перевода жилого помещениlI в нежилое
помещенИе илИ нежилогО помещеншI в жилое помещение в соответствии с пунктом 2,7.1
настоящего администратирного регламента, в течение rштнадцати рабочих дней со дня
направлениJI уведомления.'

ПРИ Ч{еПРеДсТавлении заявителем документов, необходимых для предоставления
муниципutльной услуги, Ь указанном случае, специitлист соответствующего отдела
подготавливает лроект решения об отказе в переводе жилого помещенIбI в нежилое
помещение или нежилого цомещения в жилое помещение.

решение об отказе ;жилого помещения в нежилое помещение или нежилого
помещениrI в жипое помьщение должно содержать основаниJI отказа с обязательной
ссылкой на нарушения. 

;

решение о переводе или об откrше в цереводе жилого помещениrI в нежилое
помещение или нежилого,помещения в жилое помещение подписывается должностIIым
лицоМ уполно]\4ОченногО i органа В двух экземпJIярах и передается специzLтисту,
ответственному за прием-чыдачу документов.

В СЛУЧае ЦРеДставлеirия заявления о rrереводе помещениrI через МФI] документ,
подтверждающий принятrе решения, направляется в мФц, если иной способ его
получениJI не ук€ван заявителем.

Максимальный срок выполнениlI административной процедуры приНЯТИЯ РеШеНLUI О
переводе или об откtlзе в переводе жилого помещениlI в нежилое и нежилого помощения в
жилое помещение не может превышать срока Iшти дней со днlI представлени4 в



i

i
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уполномоченный орган | документов, обязанность по представлению которых в
соответствии Q гryнктом ].7.| настоящего административного регламента возложена на
зЕUIвителя. 

i

КРИТеРИЙ принrIтиrI , решения: нzlJIичие (отсутствие) оснований для отказа в
предостаВлЪниИ муЕиципtlJIьной услуги, предусryIоч)енных гryнктом 2.7 настоящего
адми нистративного реглаN4ента.

РезультатоМ админисТративной процедуры является поступление к сrrециаJIисту,
ответственному за прием-выдачу документов, решениrI о переводе или об oTкztзe в
переводе Жилого помещенI4я в нежилое и нежилого помещениlI в жилое помещение.

РеЗУЛЬТат ВыполнениJI административной процедуры фиксируется в системе
ЭЛеКТРОНного документоо-борота уrrолномоченного органа, журнrLпе регистрации.

3.1.4 ВЫДаЧа (направление) документов по результатам предоставлениlI

по результатам предоставления
муниципtLльной услуги в уцолномоченном органе.

основанием для нрчЕtла процедуры выдачи документоВ является нЕtJ'Iичие
сформированных докуменТов, являющихся результатом предоставлениrI муниципальной
услуги. ]

,ЩЛЯ ПОЛУЧениlI результатов _предоставления муниципztльной услуги в бумажном виде
и (или) дJUI сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении
запроса Еа предостаВлеЕие услуги через ЕпгУ зzulвитель предъявляет слодующие
документы:

1 ) докумеrrг, удостоверяющий личность зiulвителll;
2) документ, подтВертцающий полномочиlI представителя на пол)цение документов

(еслИ от именИ зЕUIвитеJut действует представитель);
3) расписка в полуIенI4и документов (при ее нiшиIIии у заявителя).
специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата

предоставления услуги на бумажном носителе:
1 ) устанавлцвает личность заявителя либо его представитеJuI;
2) проверяqт правом9чия представителя зtUIвителя действовать от имени зzUIвителя

при получении документоri;
3) выдает документы;
4) регисТрируеТ фqк1 выдачи документов в системе электронного документооборота

уполномоченного органа и в журнrtле регистрации;
5) отказЫвает В выдач9 результаТа предоставлениrI муниципальной услуги в случаlIх:
за выдачеЙ докуйекгоВ обратилосЬ лицо, не являющееся зzUIвителем (его

представителем); 
l

обратившееся лицо фтказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.
В случае подачи заяiителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ и

укЕвании в запросе о получении результата предоставлениlI услуги в электронном виде,
специ€tлист, ответственныfr за прием и выдачу документов:

1 ) устанавливает личность заlIвителя либо его представителJt;
2) проверяет правом?чия представителя заявителя действовать от имени зzUIвителя

при получении дркументоч;
з) сверяет электронн{lе образы документов с оригиналами (при направлении запроса

и документов на предоставление услуги через ЕПГУ;
4) уведоМляет заявИтоля О том, чтО результаТ предостаВленIбI муниципiLпьной услуги

будет направлен в личныйiкабикёт на Епгу в форме электронного документа.
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При установлении расхождений электронных
электронной форме, a 

^о|"."rr.ulами, 
результат ]

, образов документов, направленных в
предоставлениlI услуги зiulвителю не

направляется.через ЕПГУ, io чем составляется акт.
В случае, если приЙто решение о переводе или об откaLзе в переводе жилого

помещениlI в нежилое и нежилого IIомещениII в жилое помещение, данное решение
сканируется и направля9тся эаявителю через ЕПГУ либо направляется в форме
электронного документц подписанного электронной подписью в личный кабинет
зчuIвителя на ЕПГУ. Щанное решение выдается или направляется з{uIвителю не позднее чем
через три рабочих днJI со днrI принrIтия такого решениrI и может быть обжа"llовано
заявителем в судебном порядке.

Максимальный срок Ёыполнения данной административной гtроцедуры составляет 3

рабочих дшI со днlI принlIтиrI решениrI о переводе или об отказе в переводе жилого
помещен}ш в нежилое и нежилого помещеt{иrl в жилое помещение.

Крrгерий шринrIтиrI решения: rrринятие решениlI о переводе или об отказе в переводе
жилого помещениlI в нежилое и нежилого помещениrI в жилое помещение.

Результатом админи{тративной процедуры является выдача или направление по
адресу, ук€lзаннQму в заяliлении, либо через МФЦ, ЕПГУ, РПГУ зffIвителю документа,
подтверждающего принrIт4е такого решениlI.

Результат выполненLuI административной процедуры фиксируется в системе
электроннdго документооборотауполномоченного органа и в журнitле регистрации.

4. Формы контроля за исполнением адмиЕистративного регламента
4.1. Порядок осуще9твлениJI текущего контроля за соблюдеЕием и исполнением

отв9тственными, должноqтными лицами положений настоящего административного
Регламента и иных норМативных правовых актов, устанавливающих требования к
предоставлению муниципаiIIьной услуги, а также приIuIтием ими решений.

Текущий контроль 
. 
за соблюдением и исполнением должностными лицами

Уполномоченного органа $reTa положений данного административного регламента и ицых
НОрМативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению
МУНиципiLтIьноЙ iуслуги, ai также принJIтием ими решениЙ (далее - текущиЙ контроль
ДеЯТеЛЬЕости) осуществляqт должностное лицо уполномоченного органа.

Текущий контроль рсуществJuIется путем tIроведениrI проверок ооблюдения и
ИСПолненрuI должностнцми лицами и сотрудниками положений настояrтIего
аДМИнистр&тивного реглаN,Iента и иных нормативных правовых актов, устанавливаюrцих
требования к предоставлению муниципztльной услуги.

4.2.Порядок и периодичность осуществлениJI ппановых и внеплановых проверок
ПОЛНОТы и качества предоGтавлениlI муниципiLльной услуги, в том числе порядок и формы
КОНТРоля за полнотой и качеством предоставления муниципILIIьной услуги.

КОНтроль за полнотоЩ и качеством предоставлениlI муниципiшьной услуги вкJIючает в
СебЯ ПРоведение проверок2 вьuIвление и устранение нарушений прав заявителей, принятие
РеШеНИЙ И подготовку фветов на их обращения, содержащие жа-шобы на действия
(бездействие) соlрудников.

ПРоверки полноты, и качества предоставленрш муниципЕLльной услуги
осуIцествляются]на основаFии расIIоряжений уIIолномоченного органа. 

:

ПРоверки моryт быlь плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность
ПЛаНОВых проверок уста,навливаются руководителем уполномоченного органа. При
ПРОВеРке рассматриваютс+ все вопросы, связанные с предоставлением муницип€Lльной
УСЛУГИ (Комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).



ВНеПлановые проверки проводятся для гIроверки факта устрацениrI ранее выявленных
НаРУШеНИЙ, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) сотрудников.
проверки также проводятсh по конкретному обращению заявителя.

ПеРИОдичность осуществлениrI плановых проверок - не реже одного раза в квартаJI.
4.3. Ответственность l должЕостных лиц: упQлномоченного органа за решениlI и

ДеЙСТВИЯ (бездействие), fiринимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления
муниципzLьнойуслуги..; 

__

ПО РезУльтатам проверок в случае выявленIбI нарушений положений настоящего
аДМИНИСТративного регламеЕта и иных нормативных правовых актов, устанавливающих
ТРебОВаНИя к rrредоставлению муниципчtльной услуги, виновные сотрудники и
ДОЛЖЕОстные лица несуг ответственность в соответствии с законодательством Российской
Федерации.

СОТРУлники, ответственные за прием заявлений и документов, несут персонaльную
ОТВеТСТВенность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрациидокументов.

СОТРУДники, ответственные за подготовку документов, несут персонzLтьную
ответственностЬ за соблюДение сроков и порядка оформлениlI документов.

СОТРУДНИКЦ, ответственные за выдачу (направление) документов, несут
персонi}пьную ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) локументов.

!ОЛЖНОСтное лицо, подписавшее документ, сформированный по результатам
ПРеДОСТаВЛенIбI муниципirльной услуги, несет персонirпьную ответственность за
правомеРность принятого] РеШеНшI и выдачу (направление) такого документа ЛИЦУ,
представившему (направитiшему) заявление.

ПеРСОНалЬнtUI ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в: их
должносТных инсТрукция4 в соответствии о требованиJIми законодательства Российской
Федерации.

4.4. ПОЛОЖения, характеризующие требованиrI к порядку и формам контролJI за
предостаВлениеМ муниципРльноЙ услуги, в том числе со стороны |раждан, их объединений
и организаций.

контроль за исполнением данного административного регламента со стороны
lраждан, их объеДинений:" ор.u"rзаций является самостоятельной формой ко[Iтроля и
осуществляется IIутем нацравления обращений в уполномоченный орган, а также путем
обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (приrrятых) в ходе
исполненLUI настрящего админисТративцогорегламента. 

]граждане, Их объединения И организации вправе направлять замечаниrI и
предложения пq улучшению качества и доступности предоставлениJI муниципitпьной
услуги.

5. ЩОСУДебНЫй (вн9судебный) порядок обжалования решений и действий
(бездейсТвия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, а такrке их

_ 5.L. ИнформацшI для рu*r.о.JlifrlНlЖ-"ЁЖ праве на досудебное (внесудебНОе)
обжа;lование действий (бездействия) и (или) решений, приЕrIтых (осуществленных) в ходе
предостаВлениlI N4униципа4ьной услуги (далее - жалоба).

заявители имеют право подать жалобу Еа решение и действие (бездействие) органа,
предостаВляющегО муниrлип€Lльную услугу, должностного лица, предоставляющего
МУНИЦИПitЛЬНУЮ, услуry; муниципalJIьного служащего, руководителя органа,
предоставляющего муниципальную услугу.
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ХtаЛОба ПоДается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в
орган, предоставляющий муниципilJIьную услуry.

ЖаЛОба на решенtrля и действия (бездействие) органа, rrредоставляющего
муницип;tльную услугу, должностного лица органа, IIредоставляющего муниципаJIьн}.ю
УСЛУГУ, МУницип€lJIьного служащего, руководителя органа, предоставляющего
му}IиципILтIьную ]услугу, мЬжет быть направлена по почте, через мФц, с использованием
ИНфОРМационно-телекоммJzникационной сети <<Интернет>>, официального сайта органа,
ПРеДОСТаВляющего муниципаJIьную услугу, ЕПГУ, а также может быть принята при
лиIIном приеме заявителя. !

ЗаЯВИТель Может обраiгиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) НаРУшение срока рёгистрации запроса о предоставлении муниципitльной услуги;
2 ) нарушение cpoкtl_ пf едоставлениrI муниципчlJIьной услуги ;

З) ТРебОВание у заявитеJuI документов или информации либо осуществлениrI
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовымИ актамИ Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Забайка;rьского края, муниципrLльными правовыми актами для предоставления
муниципitльной услуги; i

4) ОТКiIЗ В приеме документов, предоставление которых предусмотрено
норматиВнымИ lrравовымИ актамИ Российской Федерации, нормативными правовыми
актами Забайкальского кфая, муницип€lJIьными правовыми актами для предоставления
муниципiLтьной услуги, у Wявителя;

5) отказ В предостарлении мунициrr€rльной услуги, если основания отказа,не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
норматиВными правовыN,Iи актами Российской Федерации, законами и иными
нормативными правовымц актами Забайкальского Црш, муниципttльными правовыми
актами: 'I

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы,, не
предусмОтренноЙ нормЕтиВнымИ правовыми актами Российской Федерации,
норматиВнымИ шравовыми актами Забайкальского КРffi, муЕициrrчtльными правовыми

7) ОТК€lЗ ОРГаНа, предоставляющего муниципЕLIIьную услугу, должностного лица
органа, предостаВляющего муЕиципiшьную УслУЦ, многофункционЕUIьжого ценц)а,
работника многофункциоlirального центра, организаций, .rр.ду.*отренных частью 1.1
статьИ lб ФедералЬного jзакона от 27 июля 2010 года М 210-Фa (об организации
предостаВлениrI государсТвенных и муницИпzlJIьных услуг> (далее - Федеральный закон
Jф 210-ФЗ), или их работ]никоВ в исправЛении допущенных ими оlrечаток и ошибок в
выданных В результате i предоставления муниципtlJIьной услуги документах либо
Наруrпение установленногQ срока таких исправлений;

8) нарушеЕие срока цли порядка выдачи докуменТов по результатам предоставлениrI
мунишипалЪной услуги; " ., "

9) приостановление ,предоставлениrI муниципrLльной услуги, если основания
приостановлениrI не предуРмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии
С НИМИ ИНЫМИ iнормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
иными норматиВными цравовыми актами Забайкальского крiш, муниципаJIьными
правовыми актами; 

,

10) требОвание у заяЕитеJUI прИ предоставлении муниципilJIьной услуги документов
или информации, отсугствие и (или) недостоверность которых не указывitJIись при
первоначаJIьном откilзе В приеме документов, необходимых для предоставления
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Iмуниципальной услуги, зА исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1

статьи 7 Федерального закона J\b 210- ФЗ.
Жалоба должна содер}кать:
1) наименование органа, предоставjшющего муниципitJIьную услугу, должностного

лица органа, rrредоставляющего муниципtt,Iьную услугу, либо муниципального служащего,

решениlI и действия (бездействие) которых обжал}.ются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства

заjIвитеJu{ - физического лтhца либо наименование, сведения о месте нахождениlI заявителя
- юридического лица, а 'также номер (номера) контактного телефона, адрес (алреса)
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен
ответ зtulвителю; i

4) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,
предоставляющего муниципальную услуry, должностного лица органа, предоставляющего
мунициrritпьную услугу, либо муниципitльного служащего ;

5) доводы, на основании которых зtulвитель не согласен с решением и действием
(бездействием) органа, предоставляющего муниципitльную услуry, должностного лица
органа, предоставJIяющег9 муниципitпьtryю услугу, либо муниципЕtльного служащего.
Заявителем моryт быть пррдставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы
з€UIвитеJUI, либо их копии. ',

5.2. Оргач MecTHoio самоуправленIбI, организации и уполномоченные на

рассмотрение жалобы лица, которым может быть на[равлена жалоба заявителя в
лосудебном (внесулебном)i порядке.

Жалобы на решения,, действия (бездействия) должностных лиц рассматриваются в
порядке и сроки, устанорленные Федеральный закон от 2 мая 2006 года Jtlb 59-ФЗ
<О порядке рассмотрениrI обращений граждан Российской Федерации>.

5.З. Способы информированшI зiulвителей о порядке подачи и рассмотрения жалоýы,
в том числё с использован4ем ЕЦГУ.

Не позднее дня, сле4ующего за днем rrришIтиJI решениlI, заявителю в IIисьменной
фОРме и, по желанию з€uIвителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ
о результатах рассмотренф жалобы.

В слlчае пр"a"u"", жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается
ИНфОРмация о действиях,;осуществляемых органом, предоставляющим мунициrritльную
УСЛУГУ, В целяц незамед.гiительного устранениlI выявленных нарушений при оказании
МУНицип€lJIьной услуги, а| также приносятся извинениlI за доставленные неудобства и
УКulЗыВается информац- i о дальнейших действиях, которые необходимо совершить
зtutвителю в целях получениrI муниципilJIьной услуги.

В СлУчае признанрuI ,жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе зzulвителю
даются арryмендированнhIе р€въяснсниlI о приIIинах принятого решения, а также
информация о порядке обхtалованиr{ принятого решениJI.

В СЛУчае установленчя в ходе или по результатам рассмотрениlI ж€tлобы признаков
СОСТаВа административного правонарушенрUI или преступлениlI должностное лицо,
НаДеЛенные полномочияyи по рассмотрению жалоб незамедлительно направляют
имеющиеся материiUIы в органы прокуратуры.

5.4. Перечень норм{тивных гIравовых актов, реryлирующих порядок досудебного
(ВНеСУдебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципzшьную услугу, а tакже его должностных лиц.

ПОРядок досудебного j(внесудебного) обжалования рёшениiц и действий (бездействия)
ОРГаНа, предоставляющегР муниципilпьtryю услугу, а также его должностЕых лицl

:

!
.t

i

]
lr]

j!

;I

]

,]

]

1

]



i
l

руководителя уполномочЁнного органа либо специiUIиста уполномоченного органа
осуществляется в соотвеТствии с Федеральным законом J\b 210-ФЗ, постановлением
Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 }lЪ 840 <О порядке подачи и
рассмотрениl{ жалоб на i решения и действия (бездействие) федеральных органов
исполнительной власти и ryIх должностных лиц, федерilльных государствонных служащих,
должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации,
государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами
шолномочиrIми по предоставлению государственных услуг в установленной сфере
деятельности)и их должнqстных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 1б

Федерального закона <Об Qрганизации предоставленIд{ государственных и муниципil,тьных
услуг>), и их работников, а также функционiLтIьных центров предоставления
государственных и мунидипtulьных услуг и их работников>.

]

б.oсoбеннoсTиBьIпoлнeнияаДМинистpативнЬIxпpoцeДyp(дeйствий)вMФI\
б.1. Предоставлениеiмуниципальцой услуги в МФЩ осуществляется цри нitличии

ЗакJIюченного соглаrrrенрul р взаимодействии между уrrолномоченным органом и МФI_{.
6.2. Основанием для начiLла предоставлениr{ муниципilJIьной услуги является

обращение з€uIвителя в МФЦ, расположенный на территории муниципальнOго
образованиlI, в котором проживает заJIвитель. 

]

6.3. Информирование .зiulвителей о порядке шредоставлениrI муниципtLльной услуги в
МФЦ, о ходе выполнени.Е запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным
вопросам, связанным ,с предоставлеЕием муниципrtльной услуги, а также
консультирование заявитедей о порядке rrредоставлениrl муницип€Lпьной услуги в МФI]
осуществляется в соответствии с графиком работы МФЦ. 

i

6.4. Прием заявлений о предоставлении муниципчLльной услуги и иных документов,
необходимых для предостЕвлениrI муницип€Lльной услуги.

При личном обращеЬии заявителя в МФЦ сотрудник, ответственный за прием
документов:

устанавливает личность заявителJI на основании документц удостоверяющего его
личность, IIредставителя заявителя - ца основании документов, удостоверяющих его
личность и полномочия (в iлучае обращения его представителя)] ,

ПpoBеpяеT]пpeДсTaBЛеннoеЗаlIBЛениеиДoкyМенTЬIнaпpеДмеT:
1)текст в заявлении поддается прочтению;

, 2) в заявлении ук€ваны фамилия, имя) отчество (последнее - при наличии)
физического лица либо наI4меновацие юридического лица;

3) заявление подписано уполномоченным лицом; 
]

4) приложены докуметIты, необходимые для rrредоставления муниципzLльной услуги;
5) соответствие данных документq удостоверяющего личность, данным, укzванцым

в з€uIвлении и необходимыF документах;
ЗаПОлняет .сведениrI 

Q зiulвителе и представленных документах в автоматизированной
информацЙонной системе (АИС МФЦ);

выдает расписку в гIолучении документов
сформированную в АИС МФЦ;

на IIредоставление услуги,

информирует заявителя о сроке предоставленрш муниципitльной услуги, способах
получениlI информации о 4оде исполненрuI муниципа-ltьной услуги;

УВедомJuIет заявителя о том, что невостребованные докумснты храшIтся в МФII в
течение 30 дней, после чего передаются в уполномоченный орган.

i-



i

6.5. ЗаявленрIe и документы, пришIтые от зiulвителя на предоставление муниципiLльной
услуги, передаются в упо.ilномоченный орган не позднее 1 рабочего дня, следующего за
днем регистрации з€uIвления и документов в МФI], посредством личного обращения по
сопроводительному реестру, содержащему дату и отметку о передаче, оформленному в
Двух экземплярах. Указdнный реестр заверяется сотрудником МФЦ и передается
специiшисту уполномоченного органа под подпись. Один экземпляр сопроводительного
реестра остается в уполномоченном органе и хранится как документ строгой отчетности
отдельно от личных дел, второй - хранится в МФЩ. В заявлении производится отметка с

укilзанием реквизитов реестра, по которому переданы зtulвление и документы.
6.б. Выдача заявителю результата предоставленIбI муниципitльной услуги, в том числе

выдача документов на бумажном носителе, tIодтверждающих содержание электронных
докумеЕтов, направленных в МФЩ по результатам [редоставления муницип,LJIьных услуг
органами, 

. 
продоставляющими муниципаJIьные услуги, а также выдача документов,

ВКJIЮЧая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных
систем органов, предоставдяющих муниципilJIьные услуги.

При обращении заявйтеля за предоставлением муниципЕlJIьной услуги через МФЦ
ВыДача результата предоставленIбI муниципальной услуги осуществляется при личном
обращении в МФI_[. 

:

6.6.1. Ответственность за выдачу результата предоставлениlI муЕиципztльной услуги
несет сотрудник МФL{, уполномоченный руководителем МФЦ.

6.6.2. Щltя пол)пlениll результата предоставлениJ{ муницип;tпьной услуги в МФЦ
зiulвитель предъявляет документ, удостоверяющиЙ его ЛИЧНОСТЬ И РаСПИСКУ.

В случае обращения представителя зiUIвителя представляются документы,
УДОСТОВеряющие личность,и подтверждающие полномочиrI представителя зtUIвителя.

СОТРУдник МФЩ, ответственный за выдачу документов, выдает документы зiulвителю
и регистрирует факт их выдачи в АИС МФЦ. Заявитель подтвержДает фаКТ ПОЛУЧеНИlI
документов своей подписью в расписке, которtш остается в МФId.

НевосТребованные -дOкумецты храrulтся в МФЦ в течение 30 дней, после чего
передаются в уtIQлномочеЕный орган.

б.7. Иные действия, цеобходимые для предоставлениrI муниципztльной услуги, в том
ЧИСЛе СВяЗаннь,Iе с проверкой действительности усиленной квалифицированной
ЭЛеКТРОННОЙ подписи зiulвителя, исfIользованной при обращении заt, получением
МУНИЦИПtLЛьноЙ услуги, ? также с установлением перечшI средств удостоверяющих
ЦеНТРОВ, которце догryскаются для использованиrI в целях обеспечения указанной
ПРОВеРКи и определяются на основании утверждаемой уполномоченным органом по
СОГЛаСОВаНИЮ с ФедеральноЙ службой безопасЕости Российской Федерации модели угроз
беЗОПаСНОсти информациц " ""6орrационной 

системе, используемой в целях приема
ОбРаЩеНИЙ за получением муниципiшьной услуги и (или) предоставления такой услуги, в

6.8. ЩОСУдебное (внесулебное) обжа-гrование решений и действий (бездействия) МФЦ,
СОТРУДНИКа МФЩ осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 5.1 настояrr{его

{
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Приложение J\b 1

к административному регламе}rry
утверждеЕного постановлением

администрации
от (( > 202 г. Jtlb

1

ФормА
заявления о предоставлении

муниципалыrой услуги
!

кому: Администрация городского поселения 
;

,<Калан гуйскоеl,

(н ata,t е н о в ан це уп o;lH омоч енн о zo ор?ан а
uспоll нumqцыt ой вл асmu субъ екmа Р ос с utic ко й

Ф е d е р atluu ц|u о р z ан а tl е с m н о ? о с съм оу пр ав л е н ta)

от кого:
(по-lное rrаа\uенованuе, ИНН, ОГРН юрudlrческоzо l

лuца) ]

(конmакmньtй mелефон, э.|lекmронная почmа,
пu,ttпoBbtit uОрес.1

(фшtttltlя, LLv,lя, оmчесmво (пос,tеOнее - прLt

на7uчuu,),
d ан Hbte 0 оку.vенm а, ydrэ сtп ов ерялоlL|е ?() jluчлr осmь,

конmакпlньtЙ mелефон, аорес эJекmронноЙ почlпьl j

!,по.lно.lrоченноzо лuца) 1

(daH н bt е преdс m ав u m еlя заяб u m е.lя )

ЗАЯВЛЕНИЕ
о Переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещ:ния в жилое

помещение

Прошу предоставить муниципальную услугу
в отношении помещения, находящегося в

собственности
(ДЛЯ фИЗИЧеСКИХ лиц/индивидуаJIьных предпринимателей: ФИО, документ, удостоверяющий личность: вид
ДОКУМеНТа ПаСПОРТ. ИНН, СНИЛС, ОГРНИП (для индивиду€tльных предпринимателей), для юридических
лиц: полное наименование юридического лица, огрн, Инн расположенного по
адресу:

!

I
I

(город, улица, проспект,
:*

*
ц
t

]

(j\Ъ КВаРТИРЫ, (текущее назначение помещения (общая площадь, жилая помещения) (жилое/нежилое)
площадь) из (жилого/нежилого) помещения в (нежилое/жилое)

1 ] (нужное подчеркнуть)

(расшифровка подписи) датаПодпись



Приложение J\b 2
к административному регламенту

утвержденного постановлением
администрации
202 г. J\bот( ))

l
.{

]I

:

I

I

{
,]f

iý
il

ФормА
уведомлениrI о переводе (отказе в гrереводе)

жилого (нежилого) помещениlI в
нежилое (жилое) помещение

Кому
(фал,luллlя, uлrя, оmчесfпво - :

dля zраэtсdан;

пол н о е н аu,м ен ов ан u е ор 2 анuз ацuu -

dля юрudttческuх ;ttlц)

КУдu
(почmовый uнdекс u adpec

о перевоdе)

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

помещения в нежилое (жилое) помещение

(полное наименование органа местного самоуцравлениrI,

] осУществJutrощего перевод помещения)
рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 стжьи 23 Жилиrцного
РоссийскОй ФедераЦии документы О rrереврде помощения общей rrлощадью
нахолтщегося по адресу:

кодекса
кв. м,

j
ё
fr

ш
!
t
l(наименование городского или сельского поселения)

(наr.пuенование улицы, площади, цроспекта, бульвара, проезда и т.п,), из жилого (нежилого) в нежилое
}

l
ij
ф

:

_9 корпус (владение, строение) , KI!. ,
(нену*ное зачеркнуть)

i

(ненужное зачеркнуть)
(жилое)

з аявum еля с оzл асн о з сlявл енuю

l

l

l

'

;

.lt

{
t
1l
]l

I



]

]

]

в целях использования цомещения в качестве
(вид использованиrI помещениrI в соответствии

с заявлением о переводе)

рЕшил (
". - г _ (наименование акта, дата его цришIтиJI и номер)

1. Помещение Еа основании приложенньIх к заlIвлению док}ментов:
а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительньж условий;

(ненужное зачеркнуть)

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

установленном порядке следующих видов работ:

(перечень работ по переустройству

(переп.панировке) помещения

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции. реставрашии помешения)

2. Отказать в переводе указанного помещения из жиJlого (нехtилого) в нежилое (жиЛОе)

в связи с
(основание(я), ycTaHoB,reHнoe частью l статьи 24 Жилищного кодекса Российской Фелераuии)

(должность лица, подписавттrего уведомление) (подпись) фасшифровка подписи)

м.п.

200_ г.
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