
АДМИНИСТРАЦИЯ
БАЛЕЙСКОГО МУНИЦИПАЛЪНОГО ОКРУГА

ЗАБАЙКАЛЪСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

2025 год Nп_Щ

г. Балей

Об утверждении административного
регламента предоставления
муниципальной услуги <<Перевод
жилого помещения в нежилое
помещение и нежилого помещения в
жилое помещение>>

В соответСтвиИ с Жилищным кодексом Российской Федерации,
руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 года J\b 210-ФЗ (об
организациИ предоставления государственньtх и муниципzlJIьных услуг),
руководСтвуясЬ статьёй з2 Устава Балейского муницип€lJIьного округа
Забайкальского кРа8 администрация Балейского муниципzlJIьного округа
Забайкалъского края п о с т а н о в л я е т:

1. УТВеРДИТь административный регламент предоставления
МУНИЦИПаЛЬНОЙ УСлУГи <Перевод жилого помещения в нежилое помещение и
нежилого помещения в жилое помещение)).

2. Признать утратившим силу Постановление администр ации
муниципulJIьного раЙона <Балейский район) от 22.06.2020 года Jф226 (Об
утверждении административного регламента по предоставлению
муниципа_гtьной услуги <<Прием документов, необходимых дJUI согласования
ПеРеПЛаНИРОВКи и (или) тrереустроЙства жилого (нежилого) помещения, а
ТакЖе выдача соответствующих решений о согласовании или об отк€lзе)).

З. Настоящее постановление опубликовать в сетевом издании
<Балейское обозрение) -новь.

4. Настоящее tIостано силу на следующий день после
дня офици€шьного

глава Балейского
муницип€Lпьного округа
Забайкалъского края
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Исп. А.В. Иванова

Е.В. Ушаков
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постановлением администрации
Балейского муницип€tльного округа

Забайкальского края
оr r</{ )0L 2025г. Jtlb &

АдминиСтративНый регламенТ предоставлеция муниципальной услуги
<<переьод жилого помещения в нежилое помещение и цеяtилого

помещения в яtилое помещение>>

1. Общие положения
1 . Предмет регулирования административного регламента.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной

услугИ <ПеревоД жилогО помещения в нежилое помещение и нежилого
помещения в жилое помещение)) (далее соответственно - административный
регламент, муницип€UIьная услуга) устанавливает порядок и стандарт
предоставления муниципальной услуги.

Административный регламенТ определяеТ цорядок, сроки и
IIоследователъность выполнения административных процедур по
предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их
выполнения, В том числе особенности выполнения административных
процедур в электронной форме, а также особенности выполнения
админисТративныХ процедуР В многофУнкцион€Lпьных центрах
предоставления государственных и муницип€Lпъных услуг (далее - мФц),
формы контроля за предоставлением муницип€Lльной услуги, досудебнЙ
(внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездЬИствий)
органа местного самоуправления, должностных лиц органа местного
самоуправления, работников МФЩ.

Кру. заявителей.
1.2. МуниципЕtльнЕш услуга предоставляется собственнику помещения в

многоквартирноМ доме или уполномоченному им лиЦу (далее - заявитель).
1.з. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги.
1.з.1. Информация о порядке и условиях информирования

предоставления муниципальной услуги предоставляется:
-специ€Lлистом уполномоченного органа при непосредственном

обращении заявителя или его представителя в уполномочен"й op.ug или
посредством телефонной связи, в том числе путем размещениlI на
официальном сайте уполномоченного органа в информационно-
телекоммуникационной сети <интернет>> (далее - официальный сайт
уполномоченного органа);

-путем р€вмещения в федеральной государственной информационной
системе <<Единый портztл государственнъIх и муниципzlJIьных услуг
(функций)> (далее - ЕПГУ);
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-путем размещения на информационном стенде в помещении

уполномоченного органа, в информационных материалах (брошюры,
буклеты, листовки, памятки);

-путем публикации информационных матери€Lлов в средствах массовой
информации;

-посредством ответов на письменные обращения;
-сотрудником отдела МФЦ в соответствии с пунктом 6.3 настоящего

администраiивного регламента.
Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о

наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилию, имя)
отчество (последнее - при наличии) и должность специ€tлиста, принявшего
телефонный звонок. При невозможности принявшего звонок специztлиста
самостоятельно ответить на поставленные 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 обращения в письменной
(электронной) форме ответ на обращение направляется также в письменной
(электронной) форме не позднее 30 к€шендарных дней со дня регистрации
обращения. При направлении ответа указывается должность лица,
подписавшего ответ, а также фамилия ) имя) отчество (последнее - при
наличии) и номер телефона исполнитеJuI.

|.З.2. Справочная информация о местонахождении, графике работы,
контактных телефонах уполномоченного органа, адресе электронной почты
уполномоченного органа размещена на официаJIьном сайте уполномоченного
органа, http..l l baleysk.75.ru, ЕПГУ;

-справочная информация о местонахождении, графике работы,
контактных телефонах МФЦ, адресе электронной почты МФЩ р€вмещена на
официалъном сайте МФI_{.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2. 1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги - перевод жилого помещения в
нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

2,2. Наименование органа, предоставляющего муниципzLльную услугу.
Администрация Балейского муниципzLльного округа Забайкальского края.

2.2.|. МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части:
-информирования по вогIросам предоставления муниципальной услуги;
-приема заявлений и документов, необходимых для предоставлениrI

муниципальной услуги;
-выдачи результата предоставления муниципальной услуги.
2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги в рамках

межведомственного информационного взаимодействия участвует
Федералъная служба государственной регистрации, кадастра и картографии,
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Федеральная нzLлоговая служба, специ€шизированные государственные и
муниципальные организации технической инвентаризации.

2.2.3. Заявитель вrтраве подать заявление о переводе помещения через
мФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЩ и
уполномоченным органом, почтовым отправлением или с помощью ЕПГУ по
форме в соответствии с Приложением Ns 1 к настоящему административному
регламенту.

2.2.4. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в
том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги
и связанных с обратцением в иные государственные органы, органы местного
самоуправления, организации, за исключением полу{ения услуг,
включенных В переченъ услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальной услуги.

описание результата предоставления муниципальной услуги.
2.з. Резулътатом предоставJIения муниципальной услуги является

принrIтое уполномоченным органом решение о переводе или об отказе в
переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещениrI в
жилое помещение.

2.з.l. Форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) ,оr.щ"*пй. утверждена
постановлением Правителъства Российской Федерации от 10 августа 2005
года }lb 502 <об утверждении формы увеДомлениrI о переводе (отказе в
переводе) жилого (нежилого) помещения в нежиЛое (жилое) помещение>
(Приложение J\Ъ 2 к настоящему административному регламенту).

2.3.2. Результат предоставления мунициПальной услуги может быть
получен:

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

-в МФЩ на бумажном носителе rrри личном обращении;
-почтовым отправлением;
-на ЕПГУ, в том числе в форме электронного документа, подписанного

электронной подписью.

срок предоставлеция муниципальной услуги, в том числе с учетом
необходимости обращения в организации, участвующие в

предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления
предоставлениЯ мунициПальноЙ услуги, срок выдачи (направления)

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной
услуги

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом
необходимости обращения в орган изации, r{аствующие в предоставлении
муниципальной услуги.
2.4.|. Уполномоченный орган rrринимает решение о переводе или об

отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого
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помещения в жилое помещение не позднее чем через 45 дней со дня

предстаВления В укЕванный орган документов, обязанностъ IIо

пр едставлению которых возложен а на заявителя,

2,4.2.ВслУЧаеПоДаЧиДокУМенТоВВМФЦсрокпреДосТаВления
муниципаJIьной услуги исчисляется со дня поступления в уполномоченный

орган документов из МФЦ.
2.4.3. В слулае подачи докуменТов через ЕпгУ срок предоставлени,I

исчисляется со дня поступления в уполномоченный орган документов,

Направление тrринятых на ЕПГУ заявлений и документов осуществляется с

использованием единой системы межведомственного электронного

взаимодействия И подклюЧенной к ней регионаJIьной системы

межведомственного электронного взаимодействия.

2.4.4. Приостановление предоставлениrI муниципыIьной успуги

законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.4.5. Срок выдачи документов, являющихся результатом

предоставления муниципаJIьной услуги, - не позднее чем через 3 рабочих дня

со дня принятия решения в соответствии с пунктом 3,1,3 настоящего

административного регламента.
IIравовое основание для предоставления муниципальной услуги

2.5. Правовые основания для предоставления муниципаJIьной услуги:

-Конституция Российской Федерации;
-Жилищный кодекс Российской Федерации;

-Федералъным законом о"г 27 июля 2010 года Jф 210-ФЗ коб организации

предоставления государственных и муниципаJIьных услуг) ;

-Федеральный ЪuпЪ" от б апреля 2011 года Ns бз-ФЗ <об электронной

подписи>);
-Федеральный закон от 27 июля 2006 года Jф 152_ФЗ (о персонztлъных

данныю);
-постановление Правительства Российской Федерации от 10 авryста

2005 ]ф 502 <Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в

переводе) жилого 1".*"no.o) помещения в нежилое (жилое) помещение);

-постановление Правителъства Российской Федерации от 28 января 2006

года J\b 4,7 <<Об утверждении Положения о признании помещения жилым

ПоМеЩениеМ'ЖилоГоПоМещенияНеприГоДныМДЛяпроЖиВания'
многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции,

саДоВоГоДоМажиЛыМДоМоМижиJIоГоДоМасаДоВыМДоМою);
-постановление Гфавителъства Российской Федерации от 2'7 сентября

2011 года Ns 7g7 (о взаимодействии между многофункцион€tльными

ценТраМиПреДосТаВленияГосУДарсТВенныхиМУнициПЕlJIъныхУслУГИ
федеральными органами исполнительной власти, органами государственных

внебюджетных фондов, органами государственноЙ вJIасти субъектов

российской Федерации, органами местного самоуправпени,D) ;

-постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря

20]^2 года J\Ъ lз76 (об утверждении Правил организации деятелъности
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многофункционЕtлъных центров
мунициIIzlJIьных услуг);

-постановление Правительства Российской Федерации от 25 января 201з
года j\b з3 <<об использовании простой электронной подписи при ок€lз ании
государственных и муницип€шьных услуг);

-постановление Правительства Российской Федерации от 18 марта 2015
года Jф 250 <Об утверждении требований к составлению и выдаче заявитеJUIм
документов, на бумажном носителе, подтверждающих содержание
электронных документов, направленных в многофункцион€Lльный центр
предоставлениrI государственных и муниципаJIьных услуг по результатам
предоставлениrI государственных и муниципutльньrх услуг органами,
предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими
муниципаIIъные услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из
информационных систем органов, предоставляющих государственные
услуги, и органов, предоставляющих муницип€lJIьные услуги, в том числе с
исполъзОваниеМ информационнО - технологической и коммуникационной
инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и
заверение выписок из указанных информационных систем>);

-постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2оIб
года J\b 2зб кО требованиях к предоставлению в urr.пrро""оЙ форме
государСтвенныХ и муницИпzLIIьных услуг);

-распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря
2009 г. J\Ъ 1993-Р (об утверждениИ сводного перечня первоочередньж
государственных и муниципаJIьных услуг, предоставляемых в электронном
виде);

-Устав Балейского муниципzLльного округа Забайкальско
принятый решением Совета Балейского муницип€UIьного
Забайкальского края от 09.1,0.2024 г. J\b 27;

-иными нормативными правовыми актами Российской
Забайкальского края и муницип€UIьными правовыми актами.

Федерации

2.6. Нормативные правовые акты, реryлирующие предоставление
муниципальной услуги.

2.6.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих
предоставление муниципальной услуги (с ук€ванием их реквизитов и
источников официального опубликования), р€вмещается на официальном
сайте уполномоченного органа, на ЕПГУ.

2-6.2. УполноМоченный орган обеспечивает рЕвмещение и акту€tлизацию
перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление
муниципалъной услуги, на своем официалъном сайте.

2,7. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен

предоставления государственных и

го ЦРоЯ,
округа

представить самостоятельно, и
представить по собственной
представлению в рамках
взаимодействия.

документы, которые з€UIвитель вправе
инициативе, так как они подлежат
межведомственного информационного
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2.7.1. Исчерпывающий перечень док)rментов, необходимых дJUI
предоставления муниципальной услуги.

2.7.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых дJUI
предоставления муниципальной услуги, которые заявитель представляет
самостоятельно в уполномоченный орган:

1)заявление о переводе помещения;
2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение

(подлинн и|<уI или З асвидетельств о ванные в нотари€UIьном порядке копии) ;
3) плаН переводИмогО помещениЯ С егО техническиМ описанием (в

случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт
такого помещения);

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
5) подгоТовленный и оформленный в установленном порядке проект

переустройства и (или) перепланировки переводимого ,rо*"щ."ия (в сJýлIае,
если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения
исполъзования такого помещениrI в качестве жилого или нежилого
помещения);

6) rтротокол 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, на перевод жилого помещения в нежилое
помещение.

2.7 .l. 1 . В случае направления заявления rrосредством Епгу, сведен ия из
документа, удостоверяющего личность заявителя, продставителя
формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе
идентифИкациИ и аутентификации из состава соответствующих данньIх
указанноЙ уrетноЙ записИ и могут быть проверены гIутем направлениrI
запроса с использованием системы
взаимодействия.

межведомственного электронного

в случае, если з€uIвление подается через представителя заявителя, также
представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществJIение
действий от имени заявителя. В качестве документq подтверждающего
полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представителъ
заявителя вправе представить:

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

оформленную в соответствии с законодательством Российской
Федерации доверенностъ, заверенную печатью заявителя и подписанную
руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом
(для юридических лиц).

2.7.з. Заявителъ вправе не представлять документы, предусмотренные в
подпунктахЗ,4 пункта 2.7.1, а также в случае, если право на переводимое
помещение зарегистрировано В Едином государственном реестре
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недвижимости, документы, предусмотренные подпунктоМ 2 пункта 2.7.I
настоящего административного регламента.

2.7.4. fiокументы ("х копии или сведения, содержащиеся в них),
укuванные в подпунктах 2, з, 4 пункта 2.7.| настоящего административного
регламента запрашиваются уполномоченным органом в государственньIх
органах, органах местного самоуцравления и подведомстRенньIх
государственным органам или органам местного самоуправлениrI
организациях, в распоряжении которых находятся ук€ванные документы,
если заявитель не представили ук€ванные документы самостоятельно.

2-7.5. В соответСтвии с пунктом З статъи зб Жилищного кодекса
российской Федерации уменьшение р€}змера общего имущества в
многоквартирном доме возможно только с согласия всех собственников
помещений в данном доме путем его реконструкции.

2.7.6. В соответСтвии с пунктом 2 статьи 4О Жилищного кодекса
РоссийскоЙ Федерации, еслИ реконстРукция, переустРойство и (или)
перепланировка помещений невозможны без присоединения к ним части
общего имущества в многоквартирном доме, на такие реконструкцию,
переустройство и (или) перепланировку помещений должно быть получено
согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме.

2.7.7. Уполномоченный орган, осуществп"ющиЙ пфе"од помещений, не
вправе требоватъ от заявителя представление других документов кроме
документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с
пункто_мл 2 J _. 

| настоящего административного р егламента.
2.7.8. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления

действиЙ, предсТавление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения,
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;- представления документов и информации, в том числе
подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении
уполномоченного органа, иных органов местного самоуправления либо
подведомственных органам местного самоуправления организаций,
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовымИ актами субъектов Российской Федерации, муницип€t;1ьными
правовыми актами, за искJIючениеМ документов, вкJIюченных в
9lIределен_н_ый частъю б статьи 7 Федералъного закона от 27 июля 2010 годаJ\b 210-ФЗ (об организации предоставлениЯ государственных и
муниципсUIьных услуг) перечень документов. Заявитель вправе представитъ
указанные документы И информацию В уполномоченный 

'орган 
по

собственной инициативе;
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимьIх дJUIполучения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за
исюIючением получения услуг и IIолучения документов и информации,
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, вкJIюченных в
ПеРеЧНИ, УК€ВаННЫе В ЧаСТи 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010
года Jф 210-ФЗ (об организации предоставлениjI государственных и
муниципuшьных услуг);

]



- представления документов и информации, отсутствие и (или)
недостоВерностъ которых _не указывztлисЬ при первоначЕUIьноМ отк€ве вприеме документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением
следующих слr{аев:

- предоставления на бумажном носителе документов и информации,
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом
7.2 части 1 статьи 16 Федер€шьного закона от 27 июJUI 2010 года м 210_Фз
<Об организациИ предоставлениЯ государСтвенных и муниципаJIъных услуг)),
за исключением слr{аев, если нанесение отметок на такие документы либо
их изъятие является необходимым условием предоставлениrI муниципальной
услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

по межведомственным запросам уполномоченного органа, ук€ванных в
абзаце первом настоящего пункта, документы ("* копии или сведения,
содержащиеся в них) предоставляются государственными органами,
органами местного самоуправления и подведомственными государственным
органам или органам местного самоуправления организациями, в
распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не
превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного
запроса в орган
информацию, если
ме)Itведомственный

или организацию, предоставляющие документ и
иные сроки подготовки и направления ответа на
запрос не установлены федеральными законами,
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правовыми актами Правителъства Российской Федерации и принятыми в
соответствии с федералъными законами нормативными правовыми актами
Забайкальского края Российской Федерации.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований дJUI отк€ва в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.8.|. отказ в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, законодателъством Российской Федерации не
предусмотрен.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или
отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.|. Приостановление rтредоставлениrl муниципальной услуги
з аконодателъством Р о с сийско й Ф едер ации не предусмотр ено.

2.9.2. отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или
нежилого помещениrI в жилое помещение допускается в сл)п{ае, если:

1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом
2.7.1, настоящего административного регламента, обязанность по
представлению которых с rIетом пункта 2.7.З настоящего
административного регламента возложена на з€uIвителя;

2) поступления в уполномоченный орган ответа органа
государственной власти, органа местного самоуправления либо
подведоМственноЙ органУ государственноЙ власти или органу местного
самоуправления организации на межведомственный запрос,
свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации,
необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или
нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.7.1
настоящего административного регламента, если соответствующий документ
не был представлен заявителем по собственной инициативе. отказ в переводе
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое
помещение по указанному основанию допускается В случае, если
уполномоченный орган после пол)чения ответа на межведомственный
запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю
представить документ и (или) информаЦИЮ, необходимые дJUI перевода
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое
помещение, предусмотренные пунктом 2.7 .1 настоящего административного
регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение
пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;3) представления документов, определенных пунктом 2.7.|
настоящего административного регламента в ненадлежащий орган;

4) несоблюдение предусмотренных статъей 22 Жилищного кодекса
условий перевода помещения, а именно:

а) если доступ к переводимому помещению невозможен без
исполъзования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям,
или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к
данному помещению (при переводе жилого помещения в нежилое
помещение);
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б) если переводимое помещение является частью жилого помещеншI
либо используется собственником данного помещениrI или иным
гражданином в качестве места постоянного проживания (rrри переводе
жилого помещения в нежилое помещение);

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

г) если после перевода из жилого помещения в нежилое помещение
исключена возможность доступа с исполъзованием 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 ук€ванного дома;
квартира расположена выше первого этажа указанного домL но

помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в
нежилое помещение, не являются жилыми;

е) также не допускается:
-перевод жилого помещения в наемном доме социального

использования в нежилое IIомещение;
-перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях

осуществления религиозной деятельности;
-перевод нежилого IIомещения в жилое помещение если такое

цомещение не отвечает требованиям, установленным постановлением
Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года J\b 47 кОб
утверждении Положения о признании помещения жилым помещением,
жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома
аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым
домом и жилого дома садовым домом) или отсутствует возможность
обеспечитъ соответствие такого помещения установленным требованиям.

5) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки
помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.

Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в

пункте 2.7.| административного регламента и запрошенных в

государственных органах, органах местного самоуправлениrI и
подведомственных государственным органам или органам местного
самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся

указанные документы, не может являтъся основанием для отксва в переводе
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое
помещение.

2.|0. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными

для предоставлениrI муниципальной услуги, в том числе сведениrI о

документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организацияivlи,

участвующими в предоставлении муниципалъной услуги.
2.1,0.1. Услуги, которые явJuIются необходимыми и обязательными дJuI

предоставления муниципальной услуги:

10



1) услуга по подготовке проекта переустройства и (или)
переIIланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и
(или) rrерепланировка требуются для обеспечения использования такого
помещения в качестве жилого или нежилого помещения);

2) оформление документа, удостоверяющего права (полномочия)
представителя, в сл)лае, если за предоставлением услуги обращается
представитель заявителя;

2.1I,- ПорядоК, розмеР и основания взиманиягосударственной пошлины
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципалъной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно,
государственная пошлина не уплачивается.

2.12- Порядок, размер и основаниrI взимания платы за предоставление
услуг, которые являютсЯ необходИмымИ И обязательными дJUI
предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике
расчета размера такой платы.

ПорядоК, р€вмеР и основания взимания платы за предоставление услуг,
указанных в пункте 2.10 настоящего административного регламента,
определяется организациями, предоставляющими данные услуги.

2-1з. Максимальный срок ожидания в очереди при тrодаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата
предоставления муниципалъной услуги.

Максимальный срок ожидания В очереди при подаче заявлениrI о
предоставлении муниципалъной услуги и при получении результата данной
муниципа-гtъной услуги не должен превышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги:

_заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное
заявителем лично либо его представителем, регистрируется уполномоченным
органом в течение 1 рабочего дня с даты поступления такого зuulвлениll;

-заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное
заявителем либо его представителем через мФц, регистрируется
уполноМоченныМ органоМ в денЬ поступления оТ МФЦ;

_заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ регистрируется
уполномоченным органом в день его поступления в слrIае отсутствия
автоматической регистрации запросов на Е,ПГУ;

-заявление, гIоступившее в нерабочее время, регистрируется
уполномоченным органOм в первый рабочий день, следующий за днем его
получения.

требования к помещениям, в которых предоставляются
муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения
запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным
стендам с образцами их заполнения и перечнем докумецтов,
необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том
числе к обесцечению доступности для инвалидов указанных объектов в
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соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной
защите инвалидов.

2.|5. Помещения уполномоченного органа для предоставления
муниципальной услуги размещаются на первом этаже зданиrI,
оборудованного отделъным входом, либо в отдельно стоящем здании для
свободного доступа заявителей. Передвижение по помещениrIм
уполномоченного органа, В которых проводится прием заявления и
документов, не должно создавать затруднений для лиц с ограниченными
возможностями здоровья.

-при расположении помещения уполномоченного органа на верхнем
этаже специалисты уполномоченного органа обязаны осуществлятъ прием
заявителей на первом этаже, если по состоянию здоровья заявителъ не может
поднrIться по лестнице.

-на территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа,
организуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе
места для парковки автотранспортных средств инвuLлидов ("" менее 10
процентов мест, но не менее одного места), досryп заявителей к
парковочным местам является бесплатным.

-помещение уполномоченного органа для приема заявителей
оборудуется инфОрмационными стендами, на которых р€вмещается форма
заявления с образцом ее заполнения и перечень документов, необход"Й"r"
для предоставления муниципальной услуги.

-помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению
муниципальной услуги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи,
включая доступ к информационно - телекоммуникационной сети
кинтернет>>, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями,
информационныМи и справочнымИ материuLЛами, наГлядноЙ информацией,
стульями И столами, средствами пожаротушения И оповещения о
возникновении чрезвычайной ситуации, доступом к регионалъной системе
межведомственного электронного взаимодействия, а также обеспечивается
доступностЬ для инвЕUIидоВ к указанныМ помещенияМ В соответствии с
законодательством Российской Федер ации о соци€tJIьной защите инвzLлидов.

-зал ожидания, места для заполнения запросов и приема заявителей
оборудуются стульями) и (или) креселъными секциями,и (или) скамъями.

-Информационные матери€tлы, предн€tзначенные для информироваFIия
заявителей о IIорядке предоставления муниципальной усJrуги, р€вмещаются
на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих
доступ к ним заявителей.

-Информационные матери€lJIы, предн€lзначенные для информированиrI
заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, р€}змещаются
на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающlD(
доступ к ним заявителей, и обновляются при изменении законодательства,
регулирующего предоставление муниципалъной услуги, и справочных
сведений.
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-ИНфОРМаЦИОННые стенды должны располагаться в месте, доступном для
просмотра (в том числе при большом количестве посетителей).

2.|5.2. Щля обеспечения доступности полу{ения муниципалъной услуги
маломобильными |руппами населения здания и сооружения, в которых
оказывается услуга, оборудуются согласно нормативным требованиям <сп
59.13з30.201t6. Свод правил. Щоступность зданий И сооружений для
маломобильных групп населения. Актуализированная редакция СНип з5_01_
2001).

в кабинете по приему маломобильных групп населения имеется
медицинская аптечка, питьевая вода. При необходимости сотрудник
уполномоченного органа, осуществляющий прием, может вызватъ карету
неотложной скорой помощи.

при обращении гражданина с нарушениями функций опорно-
двигательного аппарата работники уполномоченного органа предпринимают
следующие действия:

_открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятствеIIно
посетить здание уполномоченного органа, а также заранее предупреждают о
существующих барьерах в здании;

-выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по
приему заявления; помогают гражданину сесть на стул или располагают
кресло-коляску у стола напротив специ€tлиста, осуществляющего прием;

-сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием,
принимает гражданина вне очереди, консультирует, осуществляет прием
заявлениrI с необходимыми документами, оказывает помощъ в заполнении
бланков, копирует документы;

-по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник
уполномоченного органа, осуществляющий прием, помогает Iражданину
покинуть кабинет, открывает двери, сопровождает гражданина до выхода из
здания и помогает покинуть здание; передает гражданина сопровождающему
лиЦу или по его желанию вызывает автотранспорт и окЕlзывает содействие
при его IIосадке.

При обращении граждан с недостатками зрения работники
уполномоченного органа предпринимают следующие действия:

-сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием,
принимает |ражданина вне очереди, помогает сориентироваться, сесть на
стул, консультирует, вслух прочитывает документы и д€Lлее по
необходимости гIроизводиТ их выдачу. При общении с гражданином с
недостатками зрения необходимо общаться непосредственно с ним самим, а
не с сопровождающим его лицом, в беседе пользоватъся обычной
разговорной лексикой, в помещении не следует отходить от него без
предупреждения;

-сотрудник уполномоченного органа оказывает помощь в заполнении
бланков, копирует необходимые документы. Щля подписания заявлениrI
подводит лист к автору{ке гражданина, помогает сориентироваться и
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ПОДПИСаТь бланк. При необходимости выдаются памятки для слабовидящих с
крупным шрифтом;

-По окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник
уполномоченного органа, осуществляющий прием, помогает Iражданину
ВСТаТЬ СО СТУЛа, выЙти из кабинета, открывает двери, сопровождает
гражданина к выходу из здания, и провожает на улицу, заранее предупредив
посетитеJuI о существующих барьерах в здании, передает гражданина
сопровождающему лицу или по желанию |ражданина вызывает
автотранспорт.

при обращении гражданина с дефектами слуха работники
уподномоченного органа предIIринимают следующие действия:

-сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием цраждан с
НаРУШеНИеМ СЛУХа, Обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели
визита и дает консулътацию размеренным, спокойным темпом речи, при этом
смотрит в лицо посетителя, говорит ясно, слова дополняет понrIтными
жестами, возможно общение в письменной форме либо через переводчика
жестового языка (сурдопереводчика);

-сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием,
окЕ}зывает помощь и содействие в заполнении бланков заявлений, копирует
необходимые документы.

2.I5.З. ТребоВания к комфортности и доступности предоставления
муниципальной услуги в мФЦ устанавливаются постановлением
Правительства РоссиЙской Федерации от 22 декабря 20L2 года Jф 1З76 (Об
утверждении Правил организации деятельности многофункционztльньIх
центров предоставления государственных и муниципаJIьных услуг).

Показатели доступности и качества муниципальцой услуги.
2.16. Количество взаимодействий заявителя с сотрудником

уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги - 2.
Продолжительностъ взаимодействий заявителя с сотрудником

уполномоченного при предоставлении муниципальной услуги - не более 15
минут.

Возможность получения информации о ходе предоставлениrI
МУниЦипальноЙ услуги, в том числе с использованием информационно -
телекоммуникационных технологий.

2.16.1. Иными поксвателями качества и доступности предоставления
муниципальной услуги являются:

-расположенностъ помещений уполномоченного органа,
предн€)значенных для предоставления муниципальной услуги, в зоне
доступности к основным транспортным магистрutлям;

-СТеПенЬ информированности заявителя о порядке предоставлениrI
муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге,
возможностъ выбора способа получениrI информации) ;

-возможностъ выбора заявителем форNI обращения за получением
муниципальной услуги;
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-ДосТуtIность обращения за предоставлением муниципЕlльноЙ услуги, в
том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

-своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии
со стандартом ее предоставления;

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков
выполнениrI административных процедур при предоставлении
муниципальной услуги;

-возможность получения информации о ходе предоставления
муниципальной услуги;

оТсУтствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам
предоставления муниципальной услуги;

-открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках
предоставления муниципальноЙ услуги, порядке обжалования действий
(бездействия) уполномоченного органа, руководителя уполномоченного
органа либо специалиста уполномоченного органа;

-НtlJIИЧИе необходимого и достаточного количества специалисiов
УПолНоМоЧенного органа, а также помещений уполномоченного органа, в
коТорых осуществляется прием заявлений и документов от зчuIвителей.

2.|6.2. УПОлномоченным органом обеспечивается создание инв€tлидам и
иным маломобилъным группам населения следующих условий досryпности
МУНИЦИПаЛЪНОЙ УсЛУГи в соответствии с требованиями, установленными
законодательными и иными нормативными правовыми актами:

-окаЗание инв€Llrидам помощи, необходимой для полуIениrI в доступной
ДЛЯ НИХ фОРме информации о правилах предоставлениrI муниципальной
услуги, в том числе об оформлении необходимых для пол}цения
МУнициПальноЙ услуги документов, о совершении ими других необходимых
для получения муниципальной услуги действий;

-предоставление муниципальной услуги инв€uIидам по слуху, при
необходимости, с использованием русского жестового языка, включая
обеспечение допуска в помещение сурдопереводчикq
тифлосурдопереводчика;

-оказание помощи инвaLлидам в преодолении барьеров, мешающих
получению муниципалъной услуги наравне с другими лицами.

2.|6.3. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие
заявителя со специаJIистом уполномоченного органа осуществляется при
личном обращен ии заявителя :

-для получения информации IIо вопросам предоставлениrI
муниципальной услуги;

_для подачи заявления и документов;
-Для ПоЛ)Цения информации о ходе предоставления муниципальноЙ

услуги;
-для получения результата предоставления муниципальной услуги.
Продолжителъностъ взаимодействия заявителя со специ€Lлистом

уполномоченного органа не может превышать 15 минут.

15



2.|6.4. Предоставление муниципальной услуги в МФЩ возможно при
н€Lличии закJIюченного соглашения о взаимодействии между
уполномоченным органом и МФЩ.

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о
возможности получения муниципалъной услуги на базе МФЦ. В случае
подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ
непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется
уполномочённым органом.

Иные требованияо в том числе учитывающие особенности
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному
принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в
электронной форме.

2.1,7. Заявитель предоставляет документы в орган, осуществляющий
перевод помещения, fIо месту нахождения переводимого помещениrI
неПосреДсТВенно либо через МФЦ в соответствии с заключенным ими в
установленном Правительством Российской Федерации порядке
соглашением о взаимодействии.

2.|7 .|. Заявитель вправе обратиться за предоставлением
муниципальной услуги и IIодать документы, ук€ванные в пункте 2.7.I
настоящего административного регламента в электронной форме через
ЕПГУ, РИГУ с использованием электронных документов, подписанных
электронноЙ подписью в соответствии с требованиями Федерального закона
от б апреля 2011 года Jф 63-Ф3 <<Об электронной подписи)

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о
возможности tIолучения муниципальной услуги через ЕПГУ.

Обращение за услугой через ЕПГУ осуществляется путем заполнения
интерактивной формы заявлениrI (формирования запроса о предоставлении
муниципальной услуги, содержание которого соответствует требованиям
формы заявления, установленной настоящим административным
регламентом) (далее - запрос).

Обращение заявителя в уполномоченный орган ук€ванным способом
обеспечивает возможность направления и пол)л{ения однозначной и
конфиденциальной информации, а также промежуточных сообщений и
ответной информации в электронном виде с использованием электронной
подписи в порядке, предусмотренном законодательством Российской
Федерации.

2.1,7.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме
посредством ЕПГУ заявителю обеспечивается:

-получение информации о порядке и сроках предоставления
муниципальной усJIуги ;

-запись на прием в уполномоченный орган для подачи заявления и
документов;

-формирование запроса;
-прием и регистрация уполномоченным органом запроса и документов;
-полr{ение результата предоставления муниципальной услуги;
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-получение сведений о ходе выполнения запроса.
При направлении запроса исrlользуется прост€uI электронная подпись,

при условии, что личность заявителя установлена при активации 1^rетной
записи.

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

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

3. 1. Исчерпывающий перечень административных процедур
1)прием и регистрация з€uIвления и документов на предоставление

муниципалъной услуги;
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (пр"
необходимости);

3)уведомление заявителя о представлении документов и (или)
информации, необходимой для проведения переустройства и (или)
перепланировки IIомещения в многоквартирном доме;

4) принятие решения о переводе или об отк€Iзе в переводе жиJIого
помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

5)выдача (направление) документов по результатам предоставлениrI
муниципалъной усJIуги.

З.2. IIрием и регистрация заявления и документов на предоставление
муниципальной услуги.

З.З. Основанием начаJIа выполнения административной процедуры
яВляется поступление от заявитеJUI заявления и документов, необходимых
для предоставления муниципальноЙ услуги, в уполномоченный орган, ЕПГ
либо через МФЦ.

3.4. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган
специаiIист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу
документов:

-устанавливает личность зZU{витеJUI на основании документа,
удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании
документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае
обраще н ия представителя) ;

-Проверяет срок деЙствия документа, удостоверяющего его личность и
соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным,
укЕванным в заявлении о согласовании переустройства и (или)
перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему
документах.

3.5. В ходе приема документов от заявителя илrи уполномоченного им
лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов,
удостоверяется, что:

1)текст в заявлении о переводе помещения поддается прочтению;
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2) в заявлении о переводе помещения указаны фамилия ) имя) отчество
(последнее - при наличии) физического лица либо наименование
юридического лица;

З) заявление о переводе rrомещения подписано зzulвителем или
уполномоченным представителем;

4) прилагаются документы, необходимые для предоставления
муниципалъной услуги.

З.6. Пр" установлении фактов отсутствия необходимых документов,
обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при
несоответствии rrредставленных документов требованиям настоящего
административного регламента - уведомляет з€UIвитеJIя о вьLявленньIх
недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их
устранению.

З.7 . В случае если заявитель настаивает на принятии документов
принимает представленные заявителем документы.

З.8. В случае если заявитель самостоятелъно решил принять меры по

устранению недостатков, после их устранения tIовторно обращается за
предоставлением муниципалъной услуги в порядке, предусмотренном
настоящим административным регламентом.

3.9. По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов,
специаJIист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку
в получении от него документов, с ук€ванием их перечня и даты их
получениrI уполномоченным органом, а также с указанием перечнrI

документов, которые будут получены по межведомственным запросам.
3.10. Максимальный срок выполнения административной процедуры по

приему и регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к
нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления
заявления.

3.11. Критерий принятия решения: поступление заявлениrI о rтереводе
помещения и приложенных к нему документов.

З.|2. Результатом административной процедуры является прием и

регистрация заявления о переводе помещения и приложенных к нему
документов.

3.13. Информация о приеме заявления о переводе помещения и
приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного
документооборота и (или) журнале регистрации уполномоченного органа,
после чего постугIившие документы передаются должностному лицу дпя

рассмотрения и назначения ответственного исполнителя.
З.|4. Прием и регистрация заявлениrI и документов на предоставление

муниципальной усJtуги в форме электронных документов через ЕПГУ.
3.15. При направлении заявления о переводе помещения в электронной

форме (при наличии технической возможности) зffIвителю необходимо
заполнить на ЕПГУ электронную фор*у запроса на предоставление
мунициrrальной услуги, прикрепитъ к заявлению в электронном виде

документы, необходимые для rlредоставления муниципальной услуги.
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3.16. На ЕПГУ р€ВМещается обр€вец заполнения электронной формы
заявления (запроса).

з.17. Форматно-логическая проверка сформированного заявления
(запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем
каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно
заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о
характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством
информационного сообщения непосредственно в электронной форме
запроса.

3.18. СпециаЛист, ответственнЫй за приеМ и выдачу документов, при
поступлении зzUIвления 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 журнале регистрации, в случае отсутствия
системы электронного документооборота;

-формирует и направляет заявителю электронное уведомление через
ЕпгУ о получениии регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий
документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического
уведомления заявителя через ЕПГУ;

-направляет поступивший пакет документов должностному лицу
уполномоченного органа для рассмотрения и н€вначениrI ответственного
исполнителя.

з.19. Максимальный срок выполнения административной процедуры по
приему и регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к
Helvty документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий
день с момента полу{ения документов.

3.20. КРИТеРий принятия решения: поступление заявления о переводе
помещения и приложенных к нему документов.

РезУльтатом административной процедуры является прием, регистрациrI
заявлениrI о переводе помещенияи приложенных к нему документов.

З.2|. При направлении заявителем заявления и документов в
УПОЛНОМОЧеННЫЙ орГан посредством почтовоЙ связи специ€tJIист

УПОЛноМоЧенного органа, ответственный за прием и выдачу документов:
-ПроВеряет цравильность адресности корреспонденции. Ошибочно (не по

адресу) присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи
невскрытыми;

-вскрывает конверты, проверяет нztличие в них заявления и документов,
обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

-ПрОВеряеТ, что заявление написано разборчиво, фамилии, имена,
ОТЧеСТВа (rrри наличии), наименование, адрес места жительства, адрес
местонахождения, написаны полностью;

-ПроВоДиТ Первичную проверку представленных копий документов, их
СООТВеТсТВИе деЙствующему законодательству, а также проверяет, что
указанные копии заверены в установленном законодательством порядке;
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-проверяет, что копии документов не имеют повреждений, н€LлиtIие
которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, отсутствуют
подчистки, приIIиски, зачеркнутые слова, исправления.

З.22. Максимальный срок выполнения административной процедуры по
приему и регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к
нему документов, поступивших посредством почтовой связи, составляет 1

рабочий день с момента пол)чения документов.
З.22.1. Критерий принятия решения: поступление заявления о rrереводе

помещения и приложенных к нему документов.
3.22.2. Результатом административной процедуры явJuIется прием и

регистрация заявления о IIереводе помещения и приложенных к нему
документов.

З.22.З.Информация о приеме заявления о переводе помещения и
приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного
документооборота уполномоченного органа, в журнчLле регистрации, в сл)л{ае
отсутствия системы электронного документооборота.

З.22.4. В денъ регистрации заявления о переводе помещения и
приложенных к нему документов, специЕlJIист, ответственный за прием
документов, передает поступившие документы должностному лицу
уполномоченного органа для рассмотрения и н€вначения ответственного
исполнителя.

З.22.5. Формирование и направление межведомственных запросов в
органы (организации), )п{аствующие в предоставлении муниципальной
услуги (.rри необходимости).

З.22.6. Основанием для начаJIа административной процедуры является
нешредставление заявителем документов, предусмотренных подпункт ами 2,
3, 4 пункта2.7.1 настоящего административного регламента.

3.22.7. Щолжностное лицо уполномоченного органа при полуIении
заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов,
поручает специ€LiIисту соответствующего отдела произвести их проверку

З.2З. В слr{ае, если специаJIистом соответствующего отдела будет
выявлено, что в перечне IIредставленных заявителем документов
отсутствуют документы, предусмотренные подпунктами 2,3, 4 пункта 23.|
настоящего административного регламента, принимается решение о
направлении соответствующих межведомственных заIIросов.

З.2З.|. Межведомственные запросы направляются в срок, не
гIревышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о переводе
помещения и приложеннъIх к нему документов от заявителя.

З.2З.2. Направление межведомственных запросов осуществляется в
электронной форме с использованием единой системы межведомственного
электронного взаимодействия и подключенной к ней регион€tльной системы
межведомственного электронного взаимодействия.

З.24. Специалист соответствующего отдела, ответственный за
подготовку документов, обязан принlIть необходимые меры для полуrени;t
ответа на межведомственные запросы в установленные сроки.
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з.24.1. В сл5лlае не поСтупления ответа на межведомственный запрос всрок установленный пунктом 2.7.з административного регламента
принимаются меры в соответствии подrrунктом З пункта З.1 настоящего
административного регламента.

З.25- КРИТеРИй ПРИНяТИя решения: непредставление документов,
предусмотренных подIIунктами 2, з, 4 пункта 2.7.t настоящего
административного регламента.

з.26. Результатом адМинистративной процедуры является полrIение в
рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (""
копий или сведений, содержатrIихая в них), необходимых для предоставления
муниципальной услуги заявителю, либо полг{ение информации,
свидетельствуюЩей об отсутствии в распоряжении органов (органЙзаций),
r{аствующих В предоставлении муниципальной услуги, документов (их
копий или сведениiт, содержащихся в них), необходимых для предоставлениrI
муниципальной услуги.

з.26.1. Фиксация резулътата выполнеНиrI адмиНистратиВной процедуры
не производится.

з.27. Принятие решениrI о переводе или об отказе в переводе жилого
помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение.

з.27.1. основанием для начала административной процедуры является
получение уполномоченным органом документов, укzванных в пункте 2.7.I
настоящего административного регламентa' в том числе IIо каналам
межведомственного информационного взаимодействия, либо информации,
свидетеЛьствуюЩей об отсутствии в распоряжении органов (оргJнЙзаций),
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (""
копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставлениrI
муниципальной услуги.

з.27.2. ответственным за выполнение административной процедуры
является должностное лицо уIIолномоченного органа.

з.27.з. Специалист отдела/уполномоченная комиссия проводит ан€шиз
представленных документов на налиIIие оснований для принятия решения, и
подготавливает проект решения о переводе или об отказе в переводе жилого
помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение по форме,
утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 10
августа 2005 года J\b 502 <Об утверждении формы уведомлениrI о переводе
(отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)
помещение).

з.27.4. Пр" поступлении в уполномоченный орган ответа органа
государственной власти, органа местного самоуправления либо
подведоМственноЙ органУ государственноЙ власти или органу местного
самоуправления организации на межведомственный запрос,
свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации,
необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещен ие или
нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6.1
настоящего административного регламента, и если соответствующий
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документ не представлен заявителем по собственной инициативе,
уполномоченный орган после получения ук€ванного ответа уведомляет
заявителя о получении такого ответа, и предлагает зaulвителю представить
документ и (или) информацию, необходимые для проведения перевода
жилого помещениrI в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое
помещение в соответствии с пунктом 2.7.1 настоящего административного
регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направлениrI
уведомления.

з.27.5. При непредставлении заявителем документов, необходимых дJUI
предоставления муниципалъной услуги, в укu}занном cJýлae, специ€tлист
соответствующего отдела подготавливает проект решения об отк€ве в
переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещениrI
в жилое помещение.

3.27.6. Решение об отказе жилого помещения в нежилое помещение или
нежилого помещения в жилое помещение должно содержать основаниrI
отказа с обязателъной ссылкой на нарушениlI.

з.27.7.Решение о rтереводе или об отказе в переводе жилого помещения в
нежилое помещение или нежилого помещениrI в жилое помещение
подписывается должностным лицом уполномоченного органа в двух
экземплярах и передается специttлисту, ответственному за прием-выдачу
документов.

3.27.8. В случае представления заявления о переводе помещения через
мФЦ документ, подтверждающий принятие решения, направJUIется в МФI_{,
если иной способ его получения не ук€ван заявителем.

з -27 .9. Максималъный срок выполнения административной процедуры
прин,Iти,I решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещениrI в
нежилое и нежилого помещения в жилое помещение не может превышать
срока пяти дней со дня представления в уполномоченный орган документов,
обязанность ITо представлению которых в соответствии с пунктом 2.7.|
настоящего административного регпамента возложена на заявитеJuI.

з.28- Критерий принятия решения: нzLличие (отсутствие) оснований для
отк€Iза в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом
2 .7 наст ояще го административного р егламента.

з -28.1. Резулътатом административной процедуры является поступление
к специ€Lлисту, ответстВенномУ за приеМ-выдачУ документов, решения о
переводе или об oTkz}Зe в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого
помещения в жилое помещение.

3.28-2. Резулътат выполнения административной цроцедуры
фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного
органа, журнале регистрации.

3.29 -ВыДача (напРавление) документов по результатам предоставлениrI
муниципальной услуги.

з.29.1 . Выдача (направление) документов по результатам
предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе.
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основанием для начаJIа цроцедуры выдачи документов является н€шичие
сформированных документов, являющихся результатом предоставления
муниципальной услуги.

,.Щля получения результатов предоставления муниципальной услуги в
бумажноМ виде и (или) дJUI сверки электронных образов документов с
оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через
ЕПГУ заявитель цредъявляет следующие документы:

1 )документ, удостоверяющий личность заявитеJuI;
2) документ, подтверждающий полномочия представитеJUI на пол)цение

документов (если от имени заявителя действует представителъ);
3)расписка в получении документов (при ее н€UIичии у заявителя).
специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче

результата предоставления услуги на бумажном носителе:
1 )устанавливает личность заявителя либо его представителя;
2) проверяет правомочия представителя зсUIвителя действовать от имени

заявителя при получении документов;
3) выдает документы;
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного

документооборота уполномоченного органа и в журн€Lле регистрации;
5)отказывает в выдаче резулътата предоставления муниципальной

услуги в случаях:
б)за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем

(его представителем);
7) обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий

его личность.
в случае подачи заявителем документов в электронном виде

посредствоМ ЕпгУ И указании в запросе о пол}чении результата
гIредоставления услуги в электронном виде, специ€tлист, ответственный за
прием и выдачу документов:

1 )устанавливает личность заявителя либо его представитеJuI;
2) проверяет правомочия представитеJUI з€UIвителя действовать от имени

заявителя IIри получении документов;
З) сверяет электронные образы документоВ с оригин€Lлами (пр"

направлении зацроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ;
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления

муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ в форме
электронного документа.

пр" установлении расхождений электронных образов док)rментов,
наIIравленных В электронной форме, с оригиналами, результат
предоставления услуги заявителю не направляется через Епгу, о чем
составляется акт.

в случае, если принято решение о rтереводе или об отказе в переводе
жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение,
данное решение сканируется и направляется заявителю через ЕIгу либо
направляется в форме электронного документа, подписанного электронной
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подписью в личный кабинет заявителя на ЕПГУ. ,Щанное решение выдается
ипи направляется заявителю не позднее чем через три рабочих днrI со днrI
принrIтиrI такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном
порядке.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры
составляет 3 рабочих днrI со днrI гIринятия решения о переводе или об отказе
в IIереводе_жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое
помещение.

Критерий принятия решения: принятие решения о переводе или об
отказе в переводе жилого помещениlI в нежилое и нежилого помещения в
жилое помещение.

Результатом административной процедуры является выдача или
направление по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ, ЕПГУ,
РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения.

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в
системе электронного документооборота уполномоченного органа и в
журнале регистрации.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.I. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и

исполнением ответственными допжностными лицами положений настоящего
административного регламента и иных нормативных правовых актов,

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а

также принrIтием ими решений.
Текущий контролъ за соблюдением и исполнением должностными

лицами уполномоченного органа учета положений данного
административного регламента и иных нормативных правовых актов,

устанавливающих требования к предоставлению муниципалъной услуги, а

также ттринятием ими решений (далее - текущий контроль деятельности)
осуществляет должностное лицо уполномоченного органа.

Текучий контролъ осуществляется путем проведения проверок
соблюдения и исполнения должностными лицами и сотрудниками
положений настоящего административного регламента и иных нормативных
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлениЮ
муниципальной услуги.

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановьIх
проверок полноты и качества предоставления муниципалъной услуги, в тоМ
числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставлениrI
муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципа;tьноЙ

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение
нарушений прав заявителей, принятие решений, п подготовку ответов на их
обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) сотрудников.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальноЙ услуги
осуществляются на основ ании распоряжений уполномоченного органа.
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проверки моryт быть плановыми и внеплановыми. Порядок и
периодичность плановых проверок устанавливаются руководителем
уполномоченного органа. При проверке рассматриваются все вопросы,
сВяЗанные с предоставлением муниципалъной услуги (комплексные
проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

ВнепланоВые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее
ВыяВлеНных нарушениЙ, а также в слr{ае получениrI жалоб на действия
(беЗдейСтвйе) сотрудников. Проверки также проводятся по конкретному
обращению заявителя.

ПеРиодичНость осуществления плановых проверок - не реже одного раза
в кварт€rл.

4.3. ОтвеТстВенность должностных лиц, уполномоченного органа за
РеШеНИrI и ДеЙствия (бездеЙствие), принимаемые (осуществляемые) ими в
ходе предоставления муниципальной услуги.

по результатам rтроверок в случае выявления нарушений положений
настоящего административного регламента И иньtх нормативных правовых
актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципа-шьной
услуги, Виновные сотрудники и должностные лица несут ответственность в
соответствии с законодателъством Российской Федерации.

СОТРУДНИКи, оТветственные за прием заявлений и документов, несут
персонаJIьную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и
регистрации документов.

Сотрудники, ответственные за подготовку документов, несут
ПерсонuLльную ответственность за соблюдение сроков и порядка оформлениrI
документов.

Сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, несут
персонаJIьную ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления)
документов.

щолжностное лицо, подписавшее документ, сформированный rrо

резулътатам предоставления муниципальной услуги, несет персонаJIьную
ответственность за правомерностъ принятого решениJI и выдачу
(направление) такого документа лицу, представившему (направившему)
заявление.

Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц
закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями
законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны
граждан, их объединений и организаций.

Контроль за исполнением данного административного регламента со
сТороны |раждан, их объединениЙ и организациЙ является самостоятелъноЙ
формой контроля и осуществляется путем направления обращений в

УПоЛНомоченныЙ орган, а также путем обжалования деЙствиЙ (бездеЙствия)
И решениЙ, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего
административного регламента.
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Граждане,их объединенияи организации вправе направлятъ замечания и
предложениrI по ул)п{шению качества и доступности предоставления
муниципальной услуги.

5. Щосулебный (внесулебный) порядок обжаловация решений и действий
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, а

также их должностных лиц
5.1. ИЁформация дJuI заинтересованных лиц об rх праве на досудебное

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений,
принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги
(далее - жалоба).

Заявители имеют цраво подать жалобу на решение и действие
(бездействие) органа, предоставляющего муниципЕLльную услугу,
должностного лица, предоставляющего муниципzшьную услугу,
мунициш€LIIьного служащего, руководителя органа, предоставляющего
МУНИЦИ ПZLЛЬНУЮ УСЛУГУ.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в
электронной форме в орган, fIредоставJuIющий муницип.rлъную услугу.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего
муниципаJIьную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
муницип€Lльную услугу, муниципulJIьного служащего, руководителя органа,
предоставляющего муницип€Lльную услугу, может быть направлена по почте,
через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети
<Интернет>, офици€lJIьного сайта органа, предоставляющего муниципапъную
услугу, ЕПГУ, а также может бытъ принrIта при личном приеме заявителя.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих
слr{аях:

1)нарушение срока регистрации запроса о предоставлении
муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
З) требование у заявителя документов или информации либо

осуществления действий, представление или осуществление которых не
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Забайкальского края, муницип€шьными
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которьж предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Забайкальского края, муниципаJIъными правовыми актами
для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отк€ва
не предусмотрены федеральными законами и принrIтыми в соответствии с
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,
законами и иными нормативными правовыми актами Забайкальского края,
муниципыIьными правовыми актами;
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6) затребование с заявителя при предоставлении муниципaльной услуги
ПЛаТЫ, Не ПРеДУСМОТРеННОЙ НОрмативными правовыми актами Российской
Федерации' норматиВными правовыми актами Забайкальского КРШ,
муницип€tIIьными правовыми актами;

7) отказ органа' предоставляющего мунициП€lJIъную услуry,
должностного лица органа, предоставляющего муниципzшьную услугу,
многофункционального центра, работника многофункцион€lJIьного центра,
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федер€шьного закона от27 июля 2010 года м 210-ФЗ (об организации предоставлениrI
государСтвенныХ и муницип€шьных услуг) (далее Федералъный закон
м 210-ФЗ), или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и
ошибок в выданных В результате предоставления муниципальной услуги
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам
предоставления муниципальной услуги;

9)приостановление предоставления муниципальной услуги, если
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами
Забайкальского КРШ, муницип€lJIьными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не
указыв€Lлись при первоначаJIьном отказе в приеме документов, необходимьIх
для предоставлениrI муниципальной услуги, за искJIючением случаев,
предусмотренныХ пунктоМ 4 части 1 статьи 7 Федералъного закона Ns 210-
Фз.

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муницип€tлъную услугу,

должностного лица органа, предоставляющего муницип€Lльную услугу, либо
мунициПzшьного СJý/жащего, решения и действия (бездействие) которых
обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства заявителя - физического лица либо наименованиq сведения о
месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера)
контактного телефона, адрес (аплеса) электронной почты (при наличии) и
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,
предоставляющего муниципаJIьную услугу, либо муницип€шьного
служащего;

4) довоДы, на основании которых заявитель не согласен с решением и
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципztльную
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальFtую
услугу, либо мунициПЕLльного служащего. Заявителем моryт бытъ
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представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя,

либо их копии.
5.2. Орган местного самоуправления, организации и уполномоченные на

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба

заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц

рассматрив_аются в tIорядке и сроки, установленные Федеральный закон от 2

мая 200б года Jю 59-Фз (о порядке рассмотрения обращений граждан

Российской Федерации>).
4.3.способы информирования заявителей о порядке подачи и

рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Епгу.
не позднее дня, следующего за днем IIринятия решениrI, заявителю в

письменной форме и) по желанию заявителя, в электронной форме
направляется мотивированный ответ о резулътатах рассмотрения жалобы.

в сJIучае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе

заlIвителю дается информация о деЙствиях, осуществляемых органом,

предоставJUIющим муниципzLльную услугу, в целях незамедлителъного

устранения выявленных нарушениЙ при окЕ}зании муниципzlJIьной услуги, а

также приносятся извинения за доставленные неудобства и укЕlзыВаетсЯ
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершитъ

заявителю в целях полr{ения муницип€tлъной услуги.
в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе

заявителю даются аргументированные р€}зъяснения о причинах принrIтого

решения, а также информация о порядке обжалованиrI принятого решения.
В случае установления в ходе или по резулътатам рассмотрениЯ жалобЫ

признаков состава административного правонарушения или преступлениrI

должностное лицо, надеJIенные полномочиrIми по рассмотрению жалоб

незамедЛителънО направлЯют имеЮщиеся материzLлы в органы прокуратуры,

4.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок

досудебно.о 1u"..Удебного) обжалования решений и действий (бездействия)

органа, предоставляющего муниципыIъную услугу, а также его должностных
лиц.

Порядок досудебного (внес}дебного) обжалования решений и действий

(бездействия) органа, предоставJuIющего муниципаJIьную услугу, а также его

доJIжностных лиц, руководителя уполЕомоченного органа либо специ€tJIиста

уполномоченного органа осуществJIяется в соответствии с Федеральным

3unono' J\b 210-Фз, постаноВлениеМ ПравитеЛъства Российской Федерации

от 16 августа 2012 Jф 840 (о порядке подачи и рассмотрения жалоб на

решениrI и действия (бездействие) федералъных органов исполниТельноЙ

власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих,

должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской

Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с

федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных

услуг в установленной сфере деятелъности, и их должностных Лиц,

организаций, предусмотренных частьЮ 1.1 статъи |6 Федерального закона
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<Об организации предоставления государственных и муницип€шьных услуг),
и их работников, а также функционаJIьных центров предоставления
государственных и муниципальных услуг и их работников>.

б. Особенности выполнения административных процедур (действий) в
мФц

6.1. Предоставление муниципальной услуги в МФt{ осуществляется при
наJIичии 'заключенного соглашения о взаимодействии между
уполномоченным органом и МФI_{.

6.2. Основанием для начаJIа предоставления муниципалъной услуги
является обращение заявителя в МФЦ, расположенныЙ на территории
муниципzLгIьного образования, в котором проживает заявитель.

6.З.Информирование заявителей о порядке предоставления
муниципальноЙ услуги в МФI-{, о ходе выполнения запроса о предоставлении
муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением
муниципальноЙ услуги, а также консультирование заявителеЙ о порядке
предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в
соответствии с графиком работы МФЦ.

6.4. Прием заявлений о предоставлении муЕиципальной услуги и иньж
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

-устанавливает личность заявителя на основании документа,
удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании
документов, удостоверяющих его JIичность и полномочия (в случае
обращения его представителя);

проверяет представленное заявление и документы на предмет:
1)текст в заявлении поддается прочтению;
2)" з€uIвлении указаны фамилия) имц отчество (последнее - при

наличии) физического лица либо наименование юридического лица;
3) заявление подцисано уполномоченным лицом;
4) приложены документы, необходимые для предоставления

муниципальной услуги;
5) соответствие данных документа, удостоверяющего личностъ,

данным, указанным в заявлении и необходимых документах;
заполняет сведения о заявителе и представленных документах в

автоматизированной информационной системе (АИС МФЦ);
6) выдает расписку в получении документов на предоставление

услуги, сформированн}.ю в АИС МФЦ;
7) информирует зчuIвителя о сроке предоставлениrI муниципальной

услуги, способах получения информации о ходе исполнения муниципальной
услуги;

8) уведомляет заявителя о том, что невостребованные документы
хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после чего передаются в

уполномоченный орган.
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6.5. Заявление и документы, принятые от заявителя на предоставление

муници11альной услуги, передаются в уполномоченный орган не позднее 1

рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления и документов в

МФЦ, посредством личного обращения по согIроводительному реестру,
содержащему дату и отметку о передаче, оформленному в дв)д экземплярах.

указанный реестр заверяется сотрудником мФц и передается специztJIисту

уполномоченного органа под подпись. Один экземпляр сопроводительного

реестра остается в уполномоченном органе и хранится как документ строгой

отчетности отделъно от личных дел, второЙ - хранится в МФЩ. В заявлении

производитая отметка с указанием реквизитов реестра, по которому

переданы заявление и документы.
6.6.Выдача заявителю результата предоставления мунициrт.tлЬнОЙ

услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе,

подтверждающих содержание электронных документов, направленных В

МФЦ по результатам предоставления муницип€uIьных услуг органаМи,

предоставляющими муниципiUIьные услуги, а также выдача докУМенТОВ,
вкJIючая составление на бумажном носителе и заверение выписок иЗ

информационных систем органов, предоставляющих муниципЕLlrьные УслУГи.
При обращении з€uIвителя за предоставлением муниципа-пьноЙ УспУГи

через МФЦ выдача резупьтата предоставления муниципальноЙ услУГи
осуществляется при личном обращении в МФЩ.

6.6.1.Ответственность за выдачу результата предоставления
муниципалъной услуги несет сотрудник мФц, уполномоченный
руководителем МФЦ.

6.6.2.,Щля полуrения резулътата предоставления муниципальноЙ УСлУГИ В

мФц заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность и

расписку.
в случае обращения rrредставителя заявителя представляются

документы, удостоверяющие личность и подтверждающие полномочиrI

представителя заlIвителя.
Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документоВ, ВЫДаеТ

документы заявителю и регистрирует факт их выдачи в АИС МФЦ.
заявитель подтверждает факт получения документов своей подписъю в

расписке, которая остается в МФЩ.
невостребованные документы хранятся в мФц в течение 30 дней, после

чего передаются в уполномоченный орган.
6.7.Иньlе дейЬтвия, необходимые для предоставления муниципальной

услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной
квалифицированной электронной подписи заявителя, исполъзованной при

обращении за получением муниципальной успуги, а также с установлением
гIеречня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для
испоJIьзования в целях обеспечения указанной проверки и опредеJUIются на

основании утверждаемой уполномоченным органом по согласованию с

Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели уГроЗ
безопасности информации в информационной системе, используемой в целях

30



приема обращений за получением муниципальной услуги и (или)
предоставления такой услуги, в МФI-{ не предусмотрены.

6.8. Щосудебное (внесудебное) обжалование решений и действий
(бездействия) МФЦ, сотрудника МФЦ осуществляется в порядке,
преДусмотренном tý/нктом 5. 1 настоящего административного регламента.
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Приложение Ns 1

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

<<Перевод жилого помещения в нежилое
помещение и нежилого помещения в

жилое IIомещение)

ФормА

В администрацию Балейского
муниципЕUIьного округа

Забайкальского края

от кого:
(полное Haul4eъolaHue, ИНН, ОГРН юрuduческоzо лuца)

(конmакmн ьtй mелефон, элекmронная почmа, почmовьtй adpec)
(фаwtuлliя, tj]ия, оmчесmво (послеdнее - прu налuчuu),

d aHHbt е d окулл е нm а, у d о с m о в еряю u4е z о лl]чн о с mь,
конmакmньtй mелеф он, аdре с элекmронной почmы уполноJиоченноzо лuца)

(d aHHbt е пр е d сmавum еля з аявumеля)

ПРОШУ ПРеДОсТаВить муницип€lJIьную услугу в отношении помещения,
находящегося в собственности

(для физ ических лиц/индивидуаJ,Iьньж предпринимателей : ФИО, док}мент,

удостоверяющий личность: вид документа паспорт. ИНН, снилс, ОГРНИП (д*
индивидуальных rrредпринимателей), для юридических лиц: полное наименование

юридического лица, ОГРН, ИНН
расположенного по адресу:

(город, улица, проспект, проезд, переулок, шоссе)
(Nэ дома, J\Ъ корпуса, строения)

(NЪ квартиры, (текущее назначение помещония (общая площадь, жилiш помещения)
(жилое/нежилое) площадь) из (жилого/нежилого) помещения в (нежилое/жилое)

(нужное подчеркнуть)

(должность) (подпись) (Фио)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого

помещения в жилое помещение



Приложение J\Гs 2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
<Перевод жилого помещения в нежилое

помещение и нежилого цомещения в
жилое помещение)

ФормА

Кому:

(фамилия, имя, отчес дJuI |раждан,
полное наименование организации 

-
дJuI юридических лиц)

Куда:

(почтовый индекс и адрес заJIвителя
согласно заjIвлению о переводе)

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

помещения в нежилое (жилое) помещение

Администрация Балейского муниципЕLльного округа Забайкальского
КРаЯ, РаССМоТрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 2З
пtилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе
помещения общей площадью кв.м., находящегося по
адресу:

(наименование городского или сельского поселения, улицы, площади, проспекта,
бульвара, проезда и т.п.)

(корпус, дом, строение, владение)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)
(ненужное зачеркнуть)

в целях использования помещениlI в качестве:

(вид использования в соответствии с заrIвлением о переводе)

РЕШИЛ:
на основ ании

(наименование акта, дата его принятия и номер)
1) Помещение на основании приложенных к заявлению документов
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а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварителъных
условий;
б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии
проведения в установленном порядке следующих видов работ:

(перечень работ по переустройству, перепланировке помещения или иньж необходимьu<
работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

2) Отказать в переводе
нежилое (жилое) в связи с

ук€ванного помещения из жилого (нежилого) в

(основание(я), установленные частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской
Федерации)

(должностъ) (подпись) (Фио)
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