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Администрация муниципального образования
<<Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики>>

<<Удмурт Элькунысь Якшур-Бiiдья ёрос муницппал округ>> мунпципал
кылдытэтлэн Администрациез

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от <</Ё >, марта 2022 года xs ./y't
с. Якшур-Бодья

Об утвержден и и Адми нистрати вного регламента Адм инистрации
муниципального образования <<Муниципальный округ Якшур-

Бодьинский район Удмуртской Республики>> по предоставлению
муниципальной услуги

<<перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого
помещения в жилое помещение>

В соответствии с главой 3 Жилищного кодекса Российской Федерации,
Федеральным законом от 27.07.2010 Ns 210-ФЗ (Об организации
предоставления государственных и муниципzlльных услуг), постановлением
Правительства Российской Федерации от 30.09.202l J\Ъ |670 <Об утверждении
общих требований к организации и осуществлению регион€rльного
государственного жилищного контроля (надзора)>, распоряжением
Правительства Российской Федерации от t7.12.2009 }Jb 1993-р (Об
утверждении сводного перечня первоочередных государственных и
муницип€tльных услуг, предоставляемьIх в электронном виде)>,

руководствуясь статьями З0, З2, частью 4 статьи 38 Устава муниципапьного
образования <Муницип€tльный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской
Республики>>, АдминистрациrI муниципапьного образования
<lVlуниципальный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики>
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент
Администрации муницип€lльного образования <Муниципальный округ
Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики> по предоставлению
муниципальной услуги кперевод жилого помещения в нежилое помещение и

нежилого помещениrI в жилое помещение)).



Приложение

утвЕрждЕн0
постановлением Администрации

муниципального образовани
кМуничипальный округ Якшур-Бодьинский район

Удмуртской Республики>

от << /6 >> о2 2022rодаNs 44/

Адмпнистратпвный регламент

1.3. Требования к порядку информированиrI о предоставлении

Ддминистрации муниципального образования <<Муниципальный округ
Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики>>

по предоставлению муниципальной услуги
<<Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого

помещения в жилое помещение>>

1. Общие положения

Предмет реryлирования Админшстративного регламента

1.1. Настоящий Ддминистративный репIамент Ддминистрации
муниципаJIьного образования <<Муниципальный округ Якшур_Бодьинский

район Удмуртской Республики)) по предоставлению муниципальнОЙ УСЛУГИ
<<Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого поМеЩеНИЯ В

жилое помещение> (далее соответственно - Административный регJIаменъ
Ддминистрация района, муниципальная услуга) реryлирует порядок и

стандарт предоставления муниципальной услуги.

Ддминистративный регламент определяет порядок, сроки и
последоВательностЬ взаимодействия междУ Администрацией района и её

должностными лицами, заявителями, органами государственной власти,

иными организациями при предоставлении муниципальной услуги.
правовые основания предоставления муниципальной услуги 3акреплены

в Приложении J\Ъ 2 к настоящему Ддминистративному регламенту.
|.2. Кру. заявителей.
Заявителем (получателем) муниципальной услуш является физическое

или юридическое лицо, собственник помещения в многоквартирном доме
или уполномоченное им лицо (далее - заявитель).

муниципальной услуги.
1.З.1. Информирование о порядке и условиJIх предоставления

муниципальной услуги предоставляется :

- должностными лицами и специалистами Отдела по строитеЛьствУ И

жилищно-коммунальному хозяйству Управления по строительству,



иМУЩественным отношениями и жилищно_комtvrунальному хозяйству
Администрации муницип€Lльног0 образования кМуниципальный округ
Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики)) (далее -,Щолжностные
ЛИЦа, ОТДеЛ По строительству и жилищно-коммун€Lльному хозяйству
СООТВеТСТВеННО) при непосредственном обращении заJIвителя или его
представителя в Администрацию района или посредством почтовой,
телефонной связи, посредством элекгронной почты, в том числе путем
рЕlзмещения на официальном сайте муницип€шьног0 образования
<Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики):
www.bodia.ru;
- ПУТеМ Р€ВМеЩения в федеральноЙ государственноЙ информационной
системе <<Единый порт€tл государственных и муницип€UIьных услуг
(функций)> (далее - ЕПГУ);
- ПУТеМ Р€ВМещения в государственной информационной системе Удrчrургской
Республики <Портал государственных и муниципальных услуг (функций)>
(далее - РПГУ);
- ПУТем рzlзмещения на информационном стенде в местах цредоставления
муниципальной услуги, в информационных материалах (брошюры, буклеты,
листовки, памятки);
- ПУТеМ публикации информационньIх матери€tпов в средствах массовой
информации;
- посредством ответов на письменные обращения;
- сотрудником отдела многофункцион€rльного центра в соответствии с
пунктом 6.3 настоящего Административного регламента.

В случае поступления от заявителя обращения в письменной
(электронной) форме ответ на обращение должностные лица, специЕuIисты
Отдела по строительству и жилищно-коммунaльному хозяйству (далее -
,Щолжностные лица) обязаны ответить на него в течение З0 календарных дней
со дня регистрации обращения. Огветы на письменные обращения
направляются в письменном виде и содержат: ответы на поставленные
вопросы, должность лица, подписавшего отвец фамилию ) им4 отчество
(последнее- при наличии) и номер телефона исполнителя.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставJIения информации.
Консультации (справки) по вопросам предоставпения Iчfуницrпатlьной

услуги ок€tзываются (выдаются) rЩолжностными лицами.
При ответе на телефонные звонки и устные обращения заявителей,

.Щолжностные лица подробно и в вежливой форме информируют
обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок
должен начинаться с информации о наименовании органа (учреждения), в
который позвонил заявитель.



|.З.2. Справочная информация о местонахождении, графике работы,
КОНТаКТных телефонах Отдела по строительству и жилищно-коммунальному
хозяйству, о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется
с использованием средств телефонной связи, электронного информирования,
средств массовой информации, а также непосредственно в Отделе по
строительству и жилищно-коммун€tльному хозяйству.

Сведения о местонахождении, контактных (справочньтх) телефонах,
интернет-адресе, адресе электронной почты, графике работы Отдела по
строительству и жилищно-коммунaльному хозяйству р€Lзмещаются в
информационно-телекоммуникационной сети <Интернет> на офици€шьном
сайте муницип€uIьного образования <Муниципальный округ Якшур-
Бодьинский район Удмуртской Республики).

1.3.3. Справочная информация о местонахождении, графике работы,
контактных телефонах многофункциончlльного центра предоставления
государственных и муниципсtIIьных услуг, адресе электронной почты
многофункцион€tльного центра предоставления государственньIх и
муниципапьных услуг р€}змещена на официальном саите
многофункцион€Lльного центра предоставления государственных и
муницип€шьных услуг (www.mfcur.ru).

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги
также может осуществляться в многофункцион€lльных центрах
предоставления государственных и муницип€lльных услуг (далее - МФЦ),
если это предусмотрено соглашением о взаимодействии.

На информационных стендах в МФЦ размещается следующaя
информация о предоставлении муниципальной услуги в МФЩ:

- сроки предоставления муниципальной услуги;
- размеры государственной пошлины и иных платежей, взимаемътх с

заявителя при предоставлении муниципальной услуги, порядок их уплаты
заявителем;

- сведения о дополнителъньIх (согrутствующих) услугах, а также об
услугах, необходимых и обязательных для предоставлениrI муниципальной
услуги, размерах и порядке их оплаты;

- порядок обжалования действий (бездейстu*), а также решений
уполномоченных органов, муницип€Llrьных служащих, МФЦ, работников
МФЦ;

- информация о предусмотренной законодательством Российской
Федерации ответственности должностных лиц уполномоченных органов,
предоставляющих муницип€tльные услуги, работников МФЩ за нарушение
порядка предоставления муницип€LIIьных услуг;

- информация о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в

результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения МФЦ или его

работниками обязанностей, предусмотренных законодательством Российской
Федерации;



- место нахождения и графики работы МФЦ, действующих на
территории Удмуртской Республики;

- информация по вопросам уIастия граждан в оценке качества
предоставления муниципапьных услуг.

При предоставлении муниципальной услуги работник МФЦ
информирует заявителя о возможности и способах его участия в оценке
качества предоставленной муниципальной услуги.

Справочная информациJI и информация о месте нахождения и графике

работы МФЦ размещена в информационно-телекоммуникационной сети
<<Интернет>> на официальном сайте муницип€Lпьного образования
<<Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики>>,
на ЕПГУ и РПГУ.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2. 1. Наименование Iчfунищmаьной усJrуги

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

' 2.2.Наименование органаместного самоуправленияrнепосредственно
предоставляющего муницип€tльную услугу

Орган местного самоуправления, предоставляющий муниципапьную

услугу, - Администрация муниципzlльного образования <Муниципальный

Администрация района).
МФЦ }пIаствует в предоставлении муниципальной услуги в части:
- информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги;
- приема заявлений и документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги;
- выдачи результата предоставления муниципальной услуги.
В процессе предоставлениJI муниципальной услуги Администрация

района осуществляет межведомственное взаимодействие с:

картографии по Удмуртской Республике.

культуры.
Заявителъ вправе подать заявление о переводе помещения через МФI] в

соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и



Администрацией района, почтовым отправлением или с помощью ЕПГУ,
РIГУ по форме в соответствии с Приложением J\9 3 к настоящему
Админи стративному регламенту.

В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федер€rльного закона от
27.07.2010 J\Ъ 210-ФЗ <Об организации предоставления государственных и
муницип€lльных услуг) (далее- ФедеральныЙ закон Ng 210-ФЗ)
Администрация района или МФЦ не вправе требовать от з€uIвителя
(представителя заявителя) осуществления действий, в том числе
согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и
связанных с обращением в иные муницип€lльные органы, организации, за
исключением получения услуг и получения документов и информации,
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в
перечни, ук€ванные в части 1 статьи 9 указанного ФедерЕtIIьного закона.

2. 3 . Резулътат предоставления lvrуниципальной услуги

Результатом предоставлениrI муниципальной усJrуги является принятие
Администрацией района решения о переводе или об отка:}е в переводе
жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое
помещение.

Форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещения утверждена постановлением
Правительства Российской ФедерыIии от 10.08.2005 NЬ 502 <Об утверждении
формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение> (Приложение J\Ъ 4 к настоящему
Административному регламенту).

Письменный ответ, содержащий результат предоставления
муниципальной услуги, заявитель (его представитель) может получить:

- при личном обращении в Администрацию района;
- через ЕПГУ и РПГУ (в с;ryчае обращения заrIвителя за пол)п{ением

муниципальной услуги посредством ЕПГУ и РПГУ), 
" 

том числе в форме
электронного документа, подписанного электронной подписью;

- в МФЦ;
- посредством почтового отправления.
В случае если заявитель не ук€в€лл в зчявлении способ поlццgцц,

результата предоставления муниципальной услуги, результат предоставления
муниципальной услуги направляется заявителю заказным почтовым
отправлением с уведомлением о получении по адресу, укшанному в
заявлении.

Срок хранения не востребованньтх заявителем докуI\dентов составляет З0
к€lлендарных дней. По истечении указанного срока документы направJIяются
заявителю зак€вным почтовым отправлением с уведомлением о врrIении на
почтовый адрес, указанный в заявлении.

2.4. Срок предоставления муниципа-гlьной услуги, в том числе с учетом



необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении
муниципа.гlьной услуги

Администрация района принимает решение о переводе или об отказе в
переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в
жилое помещение не позднее чем через 45 дней со дня представления в

Администрацию района документов, обязанность по представлению которых
возложена на заявителя.

Если окончание срока рассмотрения обращения цриходится на
нерабочий день, то днем окончания этого срока считается следующий за ним

рабочий день.
Информация по предоставJIению муниципальной услуги по электронной

почте предоставJIяется в режиме вопросов-ответов в течение 3 рабочих дней
со дня получения з€lпроса от заявителя.

В случае подачи документов в МФЦ срок цредоставления
муниципальной услуги исчислf,ется со дня поступления в Администрацию

района документов из МФЦ.
В случае подачи документов через ЕПГУ, РПГУ срок предоставления

исчисляется со дня поступления документов в Администрацию района.
Направление принятых на ЕПГУ, РIГУ заявлений и документов
осуществляется с использованием единой системы межведомственного
электронного взаимодействия и подключенной к ней регионЕlльной системы
межведомственного электронного взаимодействия.

Приостановление предоставления муниципальной услуги
законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления
муниципальной услуги,- не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия

решеншI в соответствии с пунктом 3.1.3 настоящего АдминистративноГо

регламента.

2.5. Нормативные правовые акты, реryлирующие предоставление
муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих предостаВление
муниципальной услуги (с ук€ванием их реквизитов и источникОВ

официального опубликования) р€вмещается на официальном сайте

муниципаJIьного образования <Муниципальный округ Якшур_Бодьинский

район Удмуртской Республики>: www.bodia.ru, на ЕПГУ, РПГУ.

Ддминистрация района обеспечивает р€вмещение и актуалиЗацИЮ

перечня нормативных правовых актов, реryлирующих предоставление

мунициПальноЙ услуги, на офиЦи€шьноМ сайте муницип€шьного образования

<Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики>.



2.6. Исчерпывающий переченъ докумеIттов, которые заявитель должен
представить самостоятельно, и документы, которые з€UIвитель вправе

представить по собственной инициативе, так как они подлежат
представлению в рамках межведомственного информационного

взаимодействия

2.6.|. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
законодательными и иными нормативными правовыми актами для

предоставления муниципальной услуги

В целях перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого
помещения в жилое помещение заявитель представляет в уполномоченный
орган:

1) заявление о переводе помещения (далее - заrIвление)
(Приложение Ns 3 к настоящему Административному регламенry);

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение
(подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке
копии);

3) план переводимого помещения с его техниtIеским 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 помещения (в случае,
если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения
использования такого помещения в качестве жилого или нежилого
помещения);

6) протокол общего собрания собственников помещений в
многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод
жилого помещения в нежилое помещение;

7) согласие в письменной форме каждого собственника всех помещенийо
примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в
нежилое помещение.

2.6.|.|. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ,
сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя

формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе
идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных
указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления
запроса с использованием системы межведомственного электронного
взаимодействия. В случае, если заявление подается через представителя
заrIвителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на
осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа,
подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени
заявителя, представитель заявителя вправе предоставить:



- оформленFrуIо в соответствии с законодательством Российской
Федерации доверенность (лля физических лиц);

- оформленную в соответствии с законодательством Российской
Федерации доверенность, заверенную печатью з€лrIвителя и подписанную

руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом
(для юридических лиц).

2.6.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в
подпунктах 3,4 пункта 2.6.I. настоящего Административного Регламента, а
также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в
Едином государственном реестре недвижимости, документы,
предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.6.1 настоящего Административного
регламента.

2.6.3. .Щокументы ("* копии или сведениrI, содержащиеся в них),
указанные в подпунктах 2, З,4 пункта 2.6.1 настоящего Административного
регламента запрашиваются Администрацией района в государственных
органах, органах местного самоуправления и подведомственных
государственным органам или органам местного самоуправления
организациях, в распоряжении которых находятся ук€ванные документы,
если заявитель не предоставил укaванные документы самостоятельно.

Администрация района, осуществляющая перевод помещения, не вправе
требовать от зuulвителя представление других документов кроме документов,
истребование которых у змвителя допускается в соответствии с пунктами
2.6.1 настоящего Административного регламента.

По межведомственным запросам, указанных в абзаце первом
настоящего пункта, документы (их 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 или организацию,
предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и
направления ответа на межведомственный запрос не установлены
федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской
Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

2.7.Исчерпывающий переченъ оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Отказ в приеме документов, необходимьrх для цредоставления
муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не
предусмотрен.



2.8 . Исчерпывающий перечень оснований для цриостановления или
отк€}за в предоставлении муниципальной услуги

Приостановление предоставления
законодательством Российской Федерации не

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной
услуги:

1) заявителем не представлены документы, определенные rтунктом
2.6.| настоящего Административного регламента, обязанность по
предоставлению которых с учетом пункта 2.6.3 настоящего
Административного регламента возложена на заявителя;

2) поступления в Администрацию района ответа органа
государственной власти, органа местного самоуправления либо
подведомственной органу государственной власти или органу местного
самоуправления организации на межведомственный запрос,
свидетельствующего об отсутствии докуN[ента и (или) информации,
необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или
нежилого помещения в жилое помещеЕие в соответствии с пунктом 2.6.|
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 Администрация района после получения ответа на
межведомственный запрос уведомила заявителя о пол)чении такого ответа,
предложила заявителю представить документ и (или) информацию,
необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или
нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренные гIунктом 2.6.1
настоящего Административного регламента) и не получила такие документы

уведомления;
представления документов в ненадлежащий орган;
несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса

условий перевода помещения, а именно:
а) если доступ к переводимому помещению невозможен без

использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям,
или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к
данному помещению (пр" переводе жилого помещения в нежилое
помещение);

б) если переводимое помещение является частью жилого помещения
либо используется собственником данного помещения или иным
гражданином в качестве места постоянного проживания (при переводе

жилого помещения в нежилое помещение);
в) если право собственности на переводимое помещение обременено

муниципальной
предусмотрено.

услуги

и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дЕя направления

3)
4)



г) если после перевода из жилого помещения в нежилое
исключена возможность доступа с использованием
обеспечивающих доступ к жилым помещениям;

д) если при переводе квартиры в многоквартирном доме
помещение не соблюдены следующие требования:

_ квартира расположена на первом этаже ук€rзанного дома;
- Квартира расположена выше первого этажа ук€ванного дома, но

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

е) также не допускается:
_ перевод жилого помещения

помещение
помещений,

в нежилое

в наемном доме социЕrльного
использования в нежилое помещение;

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

- Перевод нежилого помещения в жилое помещение, если такое
ПоМеЩение не отвечает требованиям, установленным Постановлением
Правительства РФ от 28 января 2006 Ns 47 <Об утверждении Положения о
признании помещения жилым помещением, жилого помещения
непригодным для проживаниrI, многоквартирного дома аварийным и
подлежатт{им сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и
Жилого дома садовым домом) или отсутствует возможность обеспечить
соответствие такого помещения установленным требованиям;

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

Неполl^rение или несвоевременное поJIучение документов, указанных в
ПУнкТе 2.6.r настоящего Административного регламента и запрошенных в
государственных органах, органах местного самоуправления и
подведомственных государственным органам или органам местного
самоуправления организациях, в расположении которых находятся
ук€ванные документы, не может являться основанием для отк€ва в переводе
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое
помещение.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными
для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о
документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями,

участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Ус.гryги, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги :

l) услуга по подготовке проекта переустройства и (или)
перепланировки переводимого помещения (в слlпtае, если переустройство и
(или) перепланировка требуются для обеспечения использованиrI такого
помещения в качестве жилого или нежилого помещения);



2) оформление документq удостоверяющего права (полномочия)
представителя, в случае, если за предоставлением услуги обращается
представитель з€UIвителя ;

3) оформление согласия в письменной форме каждого собственника
всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод
жилого помещения в нежилое помещение.

2.10. Порядок, р€вмер и основания взимания государственной пошлины или
иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной усJryги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно,
государственная пошлина не уплачивается.

2.|l. Порядок, р€вмер и основания взимания платы за предоставление
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для

предоставления муниципальной услуги, вкJIючая информацию о методике
расчета размера такой ппаты

Порядок, р€вмер и основания взимания платы за предоставление услуг,
указанных в пункте 2.9 настоящего Административного регламента,
определяется организациями, предоставляющими данные услуги.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
ПРедосТаВлен"#r:#J#хН*"#Ё'J##JJJr"r"ff#ииреЗУльТаТа

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата данной
муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заrIвителя о предоставлении
муниципальной услуги

Заявление, оформленное по форме согласно приложению М З к
настоящему Административному регламенту о предоставлении
муниципальной услуги, представленное зuulвителем лично либо его
представителем, регистрируется в течении 1 рабочего дня с даты
поступления такого заявления.

Заявление о предоставлении муниципагlьной услуги, представленное
з€l]явителем либо его представителем через МФЦ, регистрируется в день
поступления в Администрацию района от МФЩ.

Заявления, поступившие по информационно-телекоммуникационной
сети <Интернет>> через ЕПГУ и РПГУ или электронную почту, также

регистрируются в журнале регистрации заявлений в день его поступления в

случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ.



Заявление, поступившее в нерабочее время, регистируется в первый

рабочий день, следующий за днем его получения.

2.|4. Требования к помещениям, в которьж предоставляется
муницип€tпьн€ш услуга, к з€lлу ожидания, местам для заполнения запросов
(заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, информационным

стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению

доступности дJIя инв€Lпидов указанных объектов в соответствии с
законодательством Российской Федерации о соци€Lльной защите инв€tлидов

2.1,4.1 Помещения для предоставления муниципальной услуги должны
соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения оборудуются противопожарной системой, средствами
пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных
ситуаций.

Информационные стенды в местах ожидания цредоставления
}rуниципа-гtьной услуги должны содержать следующую информацию:

- порядок предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для цредоставления

муниципальной услуги;
- основания для отказа в предоставлении муниципалъной услуги;
- образец заполнения заявления для полr{ения муниципагlьной услуги;
- номера кабинетов, справочные номера телефонов, фамилии, имена,

отчества (при наличии) и должности специапистов, уполЕомоченных
предоставлять муницип€tльную услугу.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги должны быть
оборудованы:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;
- информационными стендами;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
Места для ожи дания должны соответствовать комфортным условиям

для граждан, в том числе инвЕLпидов, использующих кресла-коляски, и
оптимальным условиям работы должностных лиц.

Места для ожидания должны быть обеспечены стульями. Количество
мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и
возможностей для их р€вмещения в здании, но не может составлять менее
пя,ги мест.

В местах для ожидания на видном месте должны быть расположены
схемы рzlзмещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и

должностных лиц.
Щвери в кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы

информационными табличками (вывесками) с ук€ванием номера кабинета и
наименования структурного подрЕвделения.

Рабочие места Щолжностных лиц, осуществляющих приём заявлениЙ на



предоставление муницип€tльной услуги и выдачу результата предоставления
муниципальной услуги, должны быть оборудованы персонаJIьными

компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным
базам данных, печатающим устройствам, и соответствовать санитарно-
эпидемиологическим правилам и нормативам.

На гостевой автостоянке у здания Администрации раиона
предусмотрены парковочные места для з€UIвителеи муницип€lльнои услуги, в
том числе для парковки специ€tльных автотранспортных средств инв€Lлидов,

доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.14.2..Щля обеспечения доступности полуrения муниципальной услуги

маломобильными группами населения здание Администрации района
оборулуется согласно нормативным требованиям кСП 59.1З330.20|6. Свод
правил. ,,Щоступность зданий и сооружений для маломобильных групп
населения. Актуализированн€rя редакция СНиП 35-0 1 -200 1 ).

I_{ентральный вход в здание Администрации района оборудован
информационной табличкой (вывеской) с полным наименованием, кнопкой
вызова для обеспечения доступа в здание маломобильных групп населения.

В целях соблюдения прав инв€tлидов на беспрепятственный доступ к
объектам соци€lльной инфраструктуры, Администрация района обеспечивает
инв€lлидам (включая инвulлидов, использующих кресла-коJIяски и собак-
проводников):

- осуществление приема з€ивлений и докуlиёнтов, необходимьD( для
предоставления муниципальной услуги, выдачу документов по окончании
предоставления услуги и консультирование заявителей в 8 кабинете,

расположенном на первом этаже здания Администрации района. В кабинете
по приему ма-помобильных групп населения имеется медицинск€ш аптечка,
питьев€uI вода. При необходимости сотрудники Администрации,
осуществляющие прием, могут вызвать карету неотложной скорой помощи;

- сопровождение инв€Lлидов, имеющих стойкие расстройства функции
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инв€шидов с

учетом ограничений их жизнедеятельности;
- допуск собаки-проводника при ншIичии документа, подтверждающего

ее специzLльное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые
определяются Министерством труда и социальной защиты Российской
Федерации;

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих
получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-

двигательного аппарата сотрудники Администрации района предпринимают
следующие действия:

- открывают входную дверь и помогают |ражданину беспрепятственно
посетить здание Администрации района, а также заранее предупреждают о

существующих барьерах в здании;



- ВЫЯСНЯЮТ ЦеЛЬ ВИЗИТа |ражданина и сопровождают его в кабинет по
приему заявления;

- Помогают гражданину сесть на стул или располагают кресло-коляску у
стола напротив специЕLписта, осуществляющего прием;

сотрудник Уполномоченного органа, осуществляющий прием,
принимает Гражданина вне очереди, консультирует, осуществляет прием
ЗаЯВЛеНИЯ С необходимыми документами, оказывает помощь в заполнении
бланков, копирует документы;

- ПО ОКОнчании предоставления муниципа_гtьной услуги сотрудник
Администрации района помогает гражданину покинуть кабинет, открывает
двери, сопровождает гражданина до выхода из здания и помогает покинуть
здание, передает гражданина сопровождающему лицу или по его желанию
вызывает автотранспорт и ок€вывает содействие в его посадке.

ПР" обращении гражданина с недостатками зрения работники
Администрации района предпринимают следующие действия:

- сотрудник Администрации района, осуществляющий црием,
принимает гражданина вне очереди, помогает сориентироваться, сесть на
стул, консультирует, вслух прочитывает документы и дatлее по
необходимости производит их выдачу. При общении с гражданином с
Недостатками зрения необходимо общаться непосредственно с ним самим, а
не с сопровождающим его лицом, в беседе пользоваться обычной
РаЗгОворноЙ лексикоЙ, в помещении не следует отходить от него без
предупреждения;

- сотрудник Администрации раЙона ок€вывает помощь в заполнении
бланков, копирует необходимые документы. Для подписания заявления
подводит лист к авторучке гражданина, помогает сориентироваться и
ПоДПисать бланк. При необходимости выдаются памятки для слабовидящих с
крупным шрифтом;

- по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник
Администрации района, осуществляющий прием, помогает гражданину
встать со стула, выйти из кабинета, открывает двери, сопровождает
гражданина к выходу из здания, и провожает на улицу, заранее предупредив
посетителя о существующих барьерах в здании, передает |ражданина
сопровождающему лицу или по желанию гражданина вызывает
автотранспорт.

Пр" обращении гражданина с дефектами слуха работники
Администрации района предпринимают следующие действия:

- сотрудник Администрации района, осуществляющий прием гра:кдан с
нарушением слуха, обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели
визита и дает консультацию р€вмеренным, спокойным темпом речи, при этом
смотрит в лицо посетителя, говорит ясно, слова дополняет понятными
жестами, возможно общение в письменной форме либо через переводчика
жестового языка ("урдо.r.реводчика);

- сотрудник Администрации района осуществляет прием, окzlзывает
помощь и содействие в заполнении бланков заявлений, копирует



необходимые документы.
2.|4.3. Требования к комфортности и доступности предоставления

муниципальной услуги в МФЦ устанавливаются постановлением
Правительства Российской Федерации от 22.|2.20|2 j'{b |З76 (Об

утверждении Правил организации деятельности многофункцион€tльньж
центров предоставления государственных и муницип€UIьных услуг).

2.|5. Показатели доступности и качества муниципа.пьной услуги

Количество взаимодействий заявителя с ,Щолжностными лицами
Администрации района при предоставлении услуги - два.

Продолжительность взаимодействия з€UIвителя с .Щолжностными лицами
Администрации района при предоставлении муниципальной услуги - не
более 15 минут.

Возможность получения информации о ходе предоставления
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-
телекоммуникационных технологии.

2.|5.I. Иными показателями качества и доступности предоставления
муниципальной услуги являются :

- расположенность помещений Администрации района,
предн€вначенных для предоставления муниципальной услуги в шаговой
доступности от автовокзала, МФL{, Почты России, банкомата;

- степень информирования заявителя о порядке предоставления
муниципальной услуги (доступность информации о муниципагlьной услуге,
возможность выбора способа получения информации);

- возможность выбора з€uIвителем форIvt обращения за полrIением
муниципальной услуги;

- доступность обращения за предоставлением муниципа.гlьной услуги, в

том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;
- своевременность предоставления муниципальной услуги в

соответствии со стандартом ее предоставления;
_ соблюдение сроков предоставления муниципа;rьной услуги и сроков

выполнения административных процедур при предоставлении
муниципальной услуги;

- возможность пол}п{ения информации при предоставлении
муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам
цредоставления муниципальной услуги;

_ открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках
предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий
(бездействий) Администрации района, руководителя Администрации района,
.Щолжностного лица Администрации района;

,.l i,



- нЕlпичие необходимого и достаточного колиtIества специаJмстов
Администрации района, а также помещений Администрации района, в
которых осуществляется прием заявлений и документов от заявителей.

2.|5.2. Администрация района обеспечивает создание инв€tлидам и иным
маломобильным группам населениrI следующих условий доступности
муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными
законодательными и иными нормативными правовыми актами:

- оказание инвагIидам помощи, необходимой для получения в доступной
для них форме информации о правилах предоставления муниципальной
услуги, в том числе об оформлении необходимых для полrrения
муниципагlьной услуги документов, о совершении ими других необходимых
для получения муниципа-гlьной услуги действий;

- предоставление муниципальной услуги инвzlлидам по слуху, при
необходимости, с использованием русского жестового языка, вкJIючая
обеспечение допуска в помещение сурдопереводчика,
тифлосурдопереводчика;

- ок€вание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих
получению муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.|5.3. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие
заявителя с Щолжностным лицом Администрации района осуществляется при
личном обращении заявителя:

- для получения
муниципальной услуги;

информации по вопросам предоставления

_ для подачи заявления и документов;
- для получения информации о ходе предоставления муниципаltьной

услуги;
- для получения результата предоставления муниципальной услуги.
Продолжительность взаимодействия заявителя с .Щолжностным лицом не

может превышать 15 минут.
2.|5.4. Предоставление муниципальной услуги в МФЩ возможно при

н€Lличии заключенного соглашения о взаимодействии между
Администрацией района и МФЩ.

Администрация района обеспечивает информирование заявителей о

возможности получения муниципальной услуги на базе МФЦ. В случае
подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ
непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется
Администрацией района.

2.16. Иные требования,в том числе учитывающие особенности
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.16.1. Заявитель предоставляет документы в Администрацию района,

осуществляющую согласование, по месту нахождения переводимого



помещения непосредственно, либо через МФЦ в соответствии с
закJIюченным ими в установленном Правительством Российской Федерации
порядке соглашением о взаимодействии.

2.|6.2. Заявитель вправе обратить ся за предоставлением муниципагlьной
услуги и подать документы, укzванные в пункте 2.6.| настоящего
Административного регламента, в электронной форме через ЕПГУ, РПГУ с
использованием электронных документов, подписанных электронной
подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.201l
М 63-ФЗ <Об электронной подписи).

Администрация района обеспечивает информирование заявителей о
возможности получения муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ.

Обращение за услугой через ЕПГУ, РПГУ осуществляется путем
заполнения интерактивной формы заявления (формирования запроса о
предоставлении муницип€Lльнои услуги, содержание которого соответствует
требованиям формы заrIвления, установленной настоящим
Административным регламентом) (да_гrее - запрос).

Обращение заявителя в Администрацию района указанным способом
обеспечивает возможность направления и полlrчения однозначной и
конфиденциальной информации, а также промежуточных сообщений и
ответной информации в электронном виде с использованием электронной
подписи в порядке, предусмотренном законодательством Российской
Федерачии.

посредством ЕПГУ,
- получение

муниципальной услуги;

2.16.З. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме
рпгу заявителю обеспечивается:
информации о порядке и сроках предоставления

- запись на прием в Администрацию района дJIя подачи заявления и
документов;

- формирование запроса;
- прием и регистрация Администрацией района запроса и документов;
- получение результата предоставления муниципальной услуги;
- пол)чение сведений о ходе выполнения запроса.
При направлении запроса используется простая электронная подпись,

при условии, что личность з€uIвителя установлена при активации 1..rетной
записи.

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

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

3. 1. Исчерпывающий перечень административных процедур
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление

муниципальной услуги;
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2) формирование и направление межведомственных запросов в органы
(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (np"
необходимости);

3) уведомление заявителя о представлении докр{ентов и (или)
информации, необходимой для проведения переустройства и (или)
перепланировки помещения в многоквартирном доме;

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

5) выдача (направление) документов по результатам предоставления
муниципальной услуги.

Бпок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в
Приложении J\Ъ 1 к настоящему Административному регламенту.

3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление
муниципальной услуги.

З.1.1.1. Основанием нач€Lпа выполнения административной процедуры
является поступление от з€UIвителя з€UIвленуtя и документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, в уполномоченный орган, ЕПГ,
РПГУ либо через МФЦ.

З.l.t.z. При личном обращении заявителя в Администрацию района
,Щолжностное лицо Администрации района, ответственное за прием и выдачу
документов:

- устанавливает личность заявителя на основании доку!!лента,

удостоверяющего его личность, представителя заявителя _ на основании
документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в слr{ае
обращения представителя);

- проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и
соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным,
ук€ванным в заявлении о согласовании проведения переустройства и (или)
перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему
документах.

В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица
.Щолжностное лицо Администрации района, ответственное за прием и выдачу
документов, удостоверяется, что :

1) текст в заявлении о переводе помещения поддается прочтению;
2) в заявлении о переводе помещения ук€ваны фамилия, имя, отчество

(последнее - при наличии) физического лица либо наименование
юридического лица;

З) заявление о переводе помещения подписано зЕлявителем или
уполномоченным представителем;

4) прилагаются документы, необходимые для предоставления
муниципальной услуги.

При установлении фактов отсугствия необходимьrх докуI\dентов,
обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при
несоответствии представленных документов требованиям настоящего
Административного регламента - уведомляет зЕUIвителя о выявленных



недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их

устранению.
В слуrае если заявитель настаивает на принятии докуI\,Iентов - принимает

представленные заявителем документы.
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по

устранению недостатков, после их устрtlнения повторно обращается за
предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном
настоящим Административным регламентом.

По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов
,Щолжностное лицо Администрации района, ответственное за прием
документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с

указанием их перечня и даты их получения Администрацией района, а также
с ук€ванием перечня документов, которые будут полrrены по
межведомственным запросам.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по
приему и регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к
нему документов составляет l рабочий день с момента поступлениrI
заявления.

Критерий принятия решения: поступление
помещения и приложенных к нему документов.

Результатом административной процедуры
регистрация заявления о переводе помещения и
документов.

Информация о приеме заявления о переводе помещения и приложенньD(
к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и
(или) журнале регистрации Администрации района, после чего поступившие
документы передаются в Отдел по строительству и жилищно-
коммун€tльному хозяйству для рассмотрения и н€вначениrI ответственного
исполнителя.

3.1.1.З. Прием и регистрация зuulвления и документов на предоставление
муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РIГУ.

При направлении заявления о переводе помещения в электронной форме
(пр" наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить
на ЕПГУ, РПГУ электронную форrу запроса на предоставление
муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

На ЕПГУ, РПГУ р€вмещается образец заполнения электронной формы
заявления (запроса).

Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса)
осуществляется автоматически
полей электронной формы
заполненного поля электронной
характере выявленной ошибки
информационного сообщения

после заполнения зzUIвителем каждого из
запроса. Пр" выявлении некорректно

формы запроса заявитель уведомляется о
и порядке ее устранения посредством

непосредственно в электронной форме

заявления о переводе

является црием и
приложенных к нему

запроса.



,Щолжностное лицо Администрации района, ответственное за прием и

выдачу документов, при поступлении з€UIвления и документов в электронном

виде:
проверяет электронные образы документов на отсутствие

компьютерных вирусов и искаженной информации;
_ регистрирует документы в системе электронного документооборота

Администрации района, в журнале регистрации, в слrIае отсутствия системы
электронного документооборота;

_ формирует и направляет заявителю электронное уведомление через
ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя з€lявления (запроса) и
копий документов, в случае отсутствия технической возможности
автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ;

_ направляет поступивший пакет документов в Отдел по строительству и
жилищно-коммунaльному хозяйству для рассмотрения и н€вначения
ответственного исполнителя.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по
приему и регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к
нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий
день с момента получения документов.

Критерий принятия решения: поступление заrIвления о перевоДе

помещения и приложенных к нему документов.
Результатом административной процедуры является прием, регистрация

заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов.
3.1.1.4. При направлении заявителем заявления и документов в

Ддминистрацию района посредством почтовой связи ,Щолжностное лицо
Ддминистрации района, ответственное за прием и выдачу документов:

- проверяет правильность адресности корреспонденции. Ошибочно (не

по адресу) присланные письма возвращаются в организацию почтовой свяЗи

невскрытыми;
_ вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и документов,

обязанность по предоставлению которых возложена на з€rявителя;
_ проверяет, что заявление написано разборчиво, фамилии, имена,

отчества (.rри наличии), наименование, адрес места жительства, адрес
местонахождения, написаны полностью;

- проводит первичную проверку представленных копиЙ ДокУМеНТОВ, ИХ

соответствие законодательству, а также проверяет, что указанные Копии
заверены в установленном законодательством порядке;

- проверяет, что копии документов не имеют повреждениЙ, н€lлиЧие

которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, отсутствуют
подчистки, приписки, зачеркнутые слова, исправления.

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 получения документов.
Критерий принятиrI решения: поступление заявления о переводе



помещения и приложенньrх к нему документов.
Результатом административной процедуры явJIяется прием и

регистрация заявления о переводе помещения и приложенных к нему
документов.

Информация о приеме заявления о переводе помещения и приложенных
к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота
Администрации района, в журн€lле регистрации, в случае отсутствия системы
электронного документооборота.

В день регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к
нему документов, .Щолжностное лицо, ответственное за прием документов,
передает поступившие документы в Отдел по строительству и жилищно-
коммунzlльному хозяйству для рассмотрения и нчвначения ответственного
исполнителя.

З.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов в
органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной
услуги (при необходимости).

Основанием для нач€Lпа административной процедуры является
непредставление заявителем документов, предусмотренных подпунктами 2,
3, 4 пункта 2.6.1. настоящего Административного регламента.

,Щолжностное лицо Администрации района при получении заявления о
переводе помещения и приложенных к нему документов пору{ает

.Щолжностному лицу Отдела по строительству и жилищно-коммун€rльному
хозяйству произвести их проверку.

В случае, если .Щолжностным лицом Отдела по строителъству и
жилищно-коммун€Lльному хозяйству булет выявлено, что в перечне
представленных заявителем документов отсутствуют документы,
предусмотренные подпунктами 2, З, 4 пункта 2.6.| настоящего
Административного регламента, принимается решение о направлении
соответствующих межведомственных запросов.

Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3

рабочих дней со дня регистрации заявления о переводе помещения и
приложенных к нему документов от зzUIвителя.

Направление межведомственных запросов осуществляется
электронной форме с использованием единой системы межведомственного
электронного взаимодействия и подключенной к ней регионаJIьной системы
межведомственного электронного взаимодействия.

!олжностное лицо Отдела по строительству и жилищно-коммун€lльному
хозяйству, ответственное за подготовку документов, обязано принять
необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в

установленные сроки.
В случае не поступления ответа на межведомственныЙ запрос в срок,

установленный пунктом 2.6.З настоящего Административного регламента,
принимаются меры в соответствии подпунктом 3 пункта 3.1 настоящего
Административного регламента.



Критерий принятия решения: непредставление документов,
предусмотренньн подпунктами 2, 3, 4 пункта 2.6.| настоящего
Административного регламента.

Результатом административной процедуры является поJtrIение в рамках
межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или
сведений, содержащихся в HITx), необходимых для предоставления
муниципальной услуги заявителю, либо получение информации,
свидетельствующеЙ об отсутствии в распоряжении органов (организациЙ),

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов ("*
копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления
муниципальной услуги.

Фиксация результата выполнения административной процедуры не
производится.

3.1.3 Принятие решения о переводе или об отка:}е в переводе жилого
помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое
помещение.

Основанием для начаJIа административной процедуры является
получение .Щолжностным лицом Отдела по строительству и жилищно-
КОММУН€LЛЬНОМУ хозяиству, ук€ванных в пункте 2.6.1 настоящего
Административного регламента, в том числе по каналам межведомственного
информационного взаимодействия, информации, свидетельствующей об
отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в
предоставлении муниципальной услуги, либо документов (их копий или
содержащихся в них сведений), необходимых цп предоставления
муниципальной услуги.

Ответственным за выполнение административной процедуры является

Щолжностное лицо Отдела по строительству и жилищно-коммун€lльному
хозяйству.

.Щолжностное лицо Отдела по строительству и жилищно-коммунzrльному
хозяйству проводит анализ представленных документов на наличие
оснований для принятия решения, и подготавливает проект решения о
переводе или об отк€u}е в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого
помещения в жилое помещение по форме, утвержденной постановлением
Правительства РФ от 10.08.2005 J\Ъ 502 (Об утверждении формы
уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в
нежилое (жилое) помещение) (Приложение М 4 к настоящему
Административному регламенту).

При поступлении в Администрацию района 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 2.6.I



настоящего Административного регламента, и если соответствующий
документ не представлен з€UIвителем по собственной инициативе,

уполномоченный орган после получения ук€}занного ответа уведомляет
заявителя о получении такого ответа, и предлагает заявителю представить
документ и (или) информацию, необходимые для проведения перевода
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое
помещение в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего Административного
регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направлениrI

уведомления.
Пр" непредставлении заявителем документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги, в указанном случае .Щолжностное
лицо Отдела по строительству и жилищно-коммунЕLльному хозяЙству
подготавливает проект решения об отказе в переводе жилого помещения в
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

Решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение
или нежилого помещения в жилое помещение должно содержать основания
отк.Lза с обязательной ссылкой на нарушения.

Решение о переводе или об отказе в переводе жилопо помещения в
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение
подписывается .Щолжностным лицом Администрации района,
уполномоченным на подписание, в двух экземплярах и передается
.Щолжностному лицу, ответственному за прием-выдачу документов.

В случае представления заявления о переводе помещениrI через МФЦ
документ, подтверждающий принятие решения, направляется в МФI_{, если
иной способ его полгIения не укЕ}зан зЕuIвителем.

Максимальный срок выполнения административной процедуры
принятия решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение не может
превышать сорока пяти дней со дня представления в Администрацию района
документов.

Критерий принятия решения: н€lличие (отсутствие) оснований для отк€ва
в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7
настоящего Административного регламента.

Результатом административной процедуры является поступление к
.Щолжностному лицу, ответственному за прием-выдачу документов, решениrI
о переводе или об отк€ве в переводе жилого помещения в нежилое
помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в
системе электронного документооборота Администрации района, журнале
регистрации.

3.L.4. Выдача (направление) документов по результатам предоставления
муниципальной услуги.

3.1.4.1. Выдача (направление) документов по результатам



предоставления муниципальной услуги в Администрации района.

Основанием для начала процедуры выдачи документов является нtlличие
сформированных документов, являющихся результатом предоставления
муниципальной услуги.

fuя получения результатов предоставления Iчrуниципальной усJrуг}I в
бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с
оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через
ЕПГУ, РПГУ (.rри наlrичии технической возможности) з€uIвитель
предъявляет следующие документы :

1) документ, удостоверяющий личность з€lявителя;
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение

документов (если от имени заявителя действует представитель);
3) расписка в получении документов (при ее налшIии у заявителя).

'Щолжностное 
лицо, ответственное за прием и выдачу документов, при

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

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

документооборота Администрации района и в журн€Lле регистрации Отдела
по строительству и жилищно-коммунaльному хозяйству;

5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципапьной
услуги в случаях:

- за выдачей документов обратилосъ лицо, не являющееся заявитепем
(его представителем);

- обратившееся лицо отказалось предъявить докуI\4ент, удостоверяющий
его личность.

В случае подачи заявителем документов в электронном виде
посредством ЕПГУ, РПГУ и указании в запросе о поJIучении результата
предоставления услуги в электронном виде, специ€lлист, ответственный за
прием и выдачу документов:

1) устанавливает личность заявителя либо его представитеJIя;
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени

заявитеJIя при пол)л{ении документов;
3) сверяет электронные образы документов с оригин€rлами (.rри

направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ,
РПГУ;

4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления
муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в

форме электронного документа.
Пр" установлении расхождений электронных образов документов,

направленных в электронной форме, с оригиналами, результат
предоставления муниципальной услуги заявителю не направляется череЗ



ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт.
В слуrае, если принято решение о переводе или об отказе в переводе

жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение,
данное решение сканируется и направляется заrIвителю через ЕПГУ, РПГУ
либо направляется в форме электронного документа, подписанного
электронной подписью в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Щанное
решение выдается или направляется з€uIвителю не позднее чем через три
рабочих днrI со дня принятия такого решения и может быть обжаловано
заявителем в судебном порядке.

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

Критерий принятия решения: принятие решения о переводе или об
отк€ве в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого
помещения в жилое помещение.

Результатом
направление по
рпгу заявителю

административной процедуры является выдача или
адресу, ук€ванному в заявлении, либо через МФЦ, ЕПГУ,
документа, подтверждающего принятие такого решения.

системе электронного документооборота Администрации района и в журнале

регистрации Отдела по строительству и жилищно-коммунЕrльному хозяйству.

4. Формы контроля за исполнением
Административного регламента

4.|. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и
исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего
Административного регламента и иных нормативных правовых актов,

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а
также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением .Щолжностными
лицами Администрации района положений настоящего Административного
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих
требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием
ими решений (далее - текущий контроль деятельности) осуществляет
Начальник Отдела по строительству и жилищно-коммунaльному хозяйству
Администрации района.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок
соблюдения и исполнения .Щолжностными лицами и сотрудниками
Администрации
регламента и

раиона положений настоящего Административного

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в

иных нормативных правовых актов, устанавливающих
требования к предоставлению муницип€Lльной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановьIх
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том



числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления
муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципа.пьной

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

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги
осуществляются на основании распоряжений Администрации района.

Проверки
периодичность

могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и
плановых проверок устанавливаются Главой муниципЕtльного

образования <Муницип€tльный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской
республики>. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или
отдельные вопросы (тематические проверки).

Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее
выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия
(бездействие) .Щолжностных лиц Администрации района. Проверки также
проводятся по конкретному обращению заявителя.

Периодичность осуществления плановых проверок - не реже одного раза
в кварт€tл.

4.З. Ответственностъ ,Щолжностньтх лиц Администрации района за

решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в
ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок в

случае выявления нарушений положений настоящего Административного
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих
требования к предоставлению муниципirльной услуги, виновные сотрудники
и ,Щолжностные лица Администрации района несут ответственность в

соответствии с законодательством Российской Федерации.

Щолжностные лица Администрации района, ответственные за прием
з€uIвлений и документов, несут персон€tльную ответственность за соблюдение
сроков и порядка приема и регистрации документов-

.Щолжностные лица Администрации района, ответственные за
подготовку документов, несут персоншIьную ответственность за соблюдение
сроков и порядка оформления документов.

,Щолжностные лица Администрации района, ответственные за выдачу
(направление) документов, несут персон€Lльную ответственность
соблюдение порядка выдачи (направления) документов.

,Щолжностное лицо Администрации района, подписавшее документ,
сформированный по результатам предоставления муниципа-гtьной услуги,
несет персон€tIIьную ответственность за правомерность принятого решения и
выдачу (направление) такого документа лицу, представившему
(направившему) заявление.

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

за



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 настоящего Административного регламента
со стороны граждан, их объединений и организаций является
самостоЯтельноЙ формоЙ контроля и осуществляется путем направления
обращений в Администрацию района, а также путем обжа-гlования действий
(бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения
настоящего Административного регламента.

ГРаЖДане, их объединения и организации вправе направлять замечания
и Предложения по улучшению качества и доступности предоставления
муниципальной услуги.

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

муниципальные услуги, а такrке
их должностных лиц

(бездействие) Администрации
услугу, .Щолжностного лица

района, предоставляющей муницип€tльную
Администрации района, муниципaльного

5.1. Информация дJuI заинтересованнът)( лиц об их праве на досудебное
(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений,
ПРИНЯТЫх (осУществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги
(даrrее - жалоба).

Заявители имеют право подать жалобу на решение и действие

СЛУЖаЩеГо, Главы муниципzLпьного образования кМуниципальныЙ округ

муницип€Lльного образования).
Хtалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в

электронной форме в Администрацию района.
Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации района,

муниципального служащего, Главы муницип€шIьною образования, может
быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-
телекоммуникационной <<Интернет>>, официального сайта
муниципального образования <Муниципальный округ Якпryр-Бодьинский
район Удмуртской Республики)): www.bodia.ru ЕГГУ, РГШУ, а также может
быть принята при личном приеме заявителя.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующrrх
сJrr{аях:

1) нарушение срока репrстрации запроса
муниципальной услуги;

2) нарушение срока предо ставления муниципальной
заявителя документов или

предоставляющей
Администрации

МУНИЦИПЕLПЬНУЮ УСЛУГУ,
района, предоставляющей

!олжностною лица
муницип€tльную услугу,

о предоставлении

услуги;
З) требование информации либо



предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами
муниципальными правовыми актами

субъектов Российской Федерации,
дця предоставления муниципальной

услуги;
4) отказ в приеме докр[ентов, предоставление которьж предусмотрено

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муницип€tльными
правовыми актами для предоставления муниципагrьной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставJIении муниципальной услуги, если основания отк€ва
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,
законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской
Федерации, муницип€Lпьными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципагlьной услуги

7) отказ Администрации района, ,Щолжностною лица Администации
района, МФЦ, работника МФЩ, организаций, предусмотренных частью 1.1

статьи 16 Федерального закона }lb 210-ФЗ, или их работников в исправлении
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги дочлvIентах либо нарушение
установjIенного срока таких исправленпй;

8) нарушение срока или порядка вьцачи документов по результатам
предоставJIениrI 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
субъекгов Российской Федерации, муницип€Lпьными правовыми акгами;

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

указывЕuIись при первоначальном отк€lзе в приеме докуI!{ентов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, за искJIючением слrIаев,
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона J\b 2l0-
Фз.

Жалоба должна содержать:
1) наименование Администрации района, .Щолжностною лица

Администрации района, предоставляющего муниципальную услугу, либо
муницип€Lпьного служащего, решения и действия (бездействие) которых
обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о
месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера)

осуществления деЙствиЙ, представJIение или осуществление которьD( не

платы, не предусмотренной
Федерации, нормативными
Федерации, муниципаJIьными

нормативными правовыми актами
правовыми актами

правовыми актами;

Российской
Российскойсубъектов



контактною телефона, адрес (адреса) элеIffронной почты (при наличии) и
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ зЕuIвителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)
Администрации района, Щолжностного лица Администрации района, либо
муниципального сJryжащего ;

4) доводы, на основании которых зЕл"явитель не согJIасен с решением и
действием (бездействием) Администрации района, ,Щолжностног0 лица
Администрации района, либо муницип€tльного служащею. Заявителем могут
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы
заявителя, либо их копии.

5.2. Администрация , и уполномоченные на
быть направлена жалобарассмотрение жалобы лица, которым может

заявителя в досудебном (внесулебном) порядке.

раиона, организации

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в

- Администрацию района, предо ставJIяюц{уIо муницип€rльную услуry;
- МФЦ, либо в соответствующий орган юсударственной власти

Удмуртской Республики, являющийся учредителем МФЦ (далее - учредитель
мФц).

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) начальника Отдела
Главепо строительству и жилищно-коммун€Lпьному хозяйству подается

муницип€Lпьного образования.
5.2.З. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФI]

подаются руководителю этого МФЦ.
5.2.4. Жалобы на решенияи действия (бездействие) МФЩ, руководителя

МФЦ подаются учредителю МФI_{.
Жалобы на решения, действия (бездействия) должностньIх лиц

рассматриваются в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от
02.05.2006 J\b 59-ФЗ (О порядке рассмотрения обрап\ений граждан
Российской Федерации)).

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и

рассмотрения жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ, РIГУ.
Не цозднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в

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

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе
змвителю дается информация о действиях, осуществляемых
Администрацией района, в целях незамедлительного устранения выявленных
нарушений при ок€вании муниципальной услуги, а также приносятся
извинения за доставленные неудобства и ук€вывается информация о

дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях
пол)п{ения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе
заявителю даются аргументированные р€въяснения о причинах принятого

электронной форме в:

решения, а также информация о порядке обжалования принятого рецения.



В слl^rае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков состава административного правонарушения иJIи преступлениrI

должностные лица, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб,
незамедлительно направляют имеющиеся материаJIы в органы прокуратуры.

5.4. Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих порядок
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия)
органа, предоставляющего муницип€rльную услугу, а также его должностных
лиц.

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий
(бездействия) Администрации района, а также её ,.Щолжностных лиц, Главы
муниципаJIьного образования, либо специалиста Администрации района
осуществляется в соответствии с Федеральным законом NЬ 210-ФЗ,
постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.20|2 Ns 840
(О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия
(бездействие) федеральных 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 деятельности, и их должностных лиц, организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи lб Федерального закона (Об
организации предоставления государственных и муниципапьных услуг), и их
работников, а также многофункциончrльных центров предоставления

является обращение заявителя в МФЦ, расположенный на территории
муниципаlrьного 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 зzulвлений о предоставлеЕии lчfуницrпа.тtьной ycJrylи и инъIх

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
При личном обращении з€uIвителя в МФЩ сотрудник, ответственный за

государственных и муницип€Lпьных услуг и их работников).

б. Особенности выполнения административных
процедур (лействий) в МФЩ

6.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЩ осуществляется при
нzLпичии заключенного
Администрацией района и

6.2. Основанием для

соглашения о
мФц.

взаимодействии между

начzLпа предоставления муниципальной услуги



удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании

документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в сJIучае

предоставления

обращения его представителя);
_ проверяет представленное заявление и документы на предмет:
1) текст в заявлении поддается прочтению;
2) в заявлении ук€ваны фамилия, имя, отчество (последнее - при

наличии) физического лица либо наименование юридического лица;
3) заявление подписано уполномоченным лицом;
4) приложены документы, необходимые дJIя

муниципальной услуги;
5) соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным,

указанным в заявлении и необходимых документах;
- заполняет сведения о заявителе и представленньIх документах в

автоматизированной информационной системе (АИС МФЦ);
- выдает расписку в получении документов на предоставление услуги,

сформированную в АИС МФЦ;
- информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной

услуги, способах получения информации о ходе исполнения муниципагlьной

услуги;
- уведомляет заJIвитепя о том, что невостребованные документы

хранятся в МФЩ в течение 30 дней, после чего передаются в Администрацию
района.

6.5. Заявление и дочменты, принятые от заявителя на предоставление
муниципальной услуги, передаются в Администрацию района не позднее 1

рабочего дня, следующего за днем регистрации зuulвления и документов в
МФЦ, посредством личного обращения по сопроводительному реестру,
содержащему дату и отметку о передаче, оформпенному в двух экземплярах.
Указанный реестр заверяется сотрудником МФЦ и передается специалисту
Администрации района под подпись. Один экземпляр сопроводительного

реестра остается в Администрации района и хранится как документ строгой
отчетности отдельно от личных дел, второй - хранится в МФЩ. В заявлении
производи,гся отметка с ук€ванием реквизитов реестра, по которому
переданы заявление и документы.

6.6. Выдача заявителю результата предоставления муниципальноЙ

услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе,
подтверждающих содержание электронных документов, направленных В

МФЦ по результатам предоставлениrI муницип€Lпьных услуг органами,
предоставляющими муниципzUIьные услуги, а также выдача документов,
включая составление на бумажном носителе и заверение выписок иЗ

информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги.
При обращении заявителя за предоставлением муниципальноЙ услУги

через МФЦ выдача результата предоставления муниципальноЙ услуги
осуществляется при личном обращении в МФЩ.

6.6.1. Ответственность за выдачу результата предоставления
муниципальной услуги несет сотрудник МФЦ, уполномоченный



руководителем МФЦ.
6.6.2. Щля получения результата предоставления }rуниципалънойv.v.L. лJlл lr\-,JlJ,lgtl/lrl PgsyJrblirra uр9лO{Jгавл9ния }tуниципЕtлънои услуги

в МФI] з€UIвитель предъявляеТ докуменТ, УдостоВеряющий его личность и
расписку.В слrIае обращения
документы, удостоверяющие
представителя заявителя.

Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает
документы заявителю и регистрирует факт их выдачи в АИс МФЦ.
заявитель подтверждает факт получения документов своей подписью в
расписке, которая остается в МФL{.

невостребованные документы хранятся в мФц в течение 30 дней, после
чего передаются в Администрацию района.

6.7. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной
УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛе СВЯЗаННЫе С ПРОВеРКОЙ деЙствительности усиленной
квалифицированной электронной подписи з€UIвителя, использованной при
обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением
перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для
использования в целях обеспечения ук€ванной проверки и определяются на
основании утверждаемой уполномоченным органом по согласованию с
ФеДеРаrrЬНОЙ СЛУЖбой безопасности Российской Федерации модели угроз
безопасности информации в информационной системе, используемой в цеJlях
приема обращений за получением муниципальной услуги и (или)
предоставления такой услуги, в МФЩ не предусмотрены.

6.8. Щосудебное (внесулебное) обжалование решений и действий
(бездействия) мФц, сотрудника мФЦ осуществляется в порядке,
предусмотренном пунктом 5. 1 настоящего Административного регламента.

представителя заявителя представляются
личность и подтверждающие полномочия



Приложение J\b l
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
<<Перевод жилого помещения в нежилое помещение

и нежилого помещения в жилое помещение>)

Блок-схЕмА
ПРВДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ (ПЕРЕВОД

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И
НЕЖИЛОГО ПОМЕIЦЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ>

заявитель

J
Прием и регистрация з€uIвления и документов на предоставление

муниципальной услуги - 1 рабочий день

J
Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого

помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение-
45 дней

+

Выдача (направление) документов по результатам предоставления
муниципа-гrьной услуги - 3 рабочих дня

0

заявитель



Приложение N 2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
<<Перевод жилого

помещения в нежилое
помещение и нежилого

помещения в жилое
помещение)

Правовые основания предоставленпя мунпципальной услуги
<<Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого

помещения
в я(илое помещение>)

(далее - муниципальная услуга)

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 27.07.2010 N9 210-ФЗ (Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг>);
- постановлением Правительства Российской Федерации от З0.09.202| }lb

\670 <Об утверждении общих требований к организации и осуществлению
регион€Lльного государственного жилищного контроля (надзора)> ;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 J\Ъ 502
<Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение);
- распоряжением Правительства Российской Федерации от |7.|2.2009 Ns
1993-р <Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных
и муницип€LIIьных услуг, предоставляемых в электронном виде);
- Уставом муницип€Lльного образования кМуниципальный округ Якшур-
Бодьинский район Удмуртской Республики>>.



Форма заявления о предоставлении

Приложение }ф 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
<<Перевод жилого

помещения в нежилое
помещение и нежилого

помещения в жилое
помещение>)

муниципальнои услуги

В Администрацию
муницип€tльного
образования
<<Муниципальный округ
Якшур-Бодьинский район
Удмуртской Республики>

от кого:

(полное Hauшe+oBaHlte, ИНН, ОГРН юрuOчческоео лuца)

(конmакmный mелефон, элекmроннм почmа, почmовый аdрес)

(фамuлuя, uмя, оmчесmво

(послеdнее - прu нмuчuu),

dанньtе dotyMeHma, уdосmоверяюuлеzо лuчнослпь,

конmакmный mелефон,

аdрес эл е к mр о н н ой п оч mы упоJt н ом оч е н н о2 о л uца)

помещения, находящегося в собственности
в отношении



(для физических лиц/индивидуапъньгх цредпринимателей : ФИо, документ,
удостоверяющий личность: вид документа паспорт. ИНН, СНИIIС,
огрнип (для индивиду€tпьных предпринимателей), для юридических лиц:
Полное наименование юридического лица, ОГРН, ИНН расположенного по
адресу:

_ (город, улица, проспект, проезд, переулок, шоссе)

(Ns дома, Nэ корпуса" строения

(IГч квартиры, (текущее н€вначение помещения (общая площадь,
жилая помещения) (жилое/нежилое) площадь) 

". 
(жилого/нежилого)

помещения в (нежилое/жилое)

(нужное полчеркнуть)

Подпись
(расшифровка подписи

.Щата



Приложение ЛЬ 4
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
<Перевод жилого

помещения в нежилое
помещение и нежилого

помещения в жилое
помещение)

УТВЕРЖДЕНА
постановлением
Правительства
Российской
Федерации
от l0.08.2005 }Jb

502

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

помещения в нежилое (жилое) помещение

Кому:
(фамилия, имя, отчество - для граждан;

полное наименование организации - для

юридических лиц)

Куда:
(почтовый индекс и адрес зaшвителя согласно

зiцвлению

о переволе)

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

помещения в нежилое (жилое) помещение

Администрация муниципЕLльного образования <<Муниципальный округ
Якшур-Бодьинский район Удмуртской
представленные в соответствии с частью 2

Республики>>, рассмотрев
статьи 23 Жилищного кодекса

российской Федер ации документы о переводе помещения общей площадью

адресу:
м, находящегося



(наименование городского или сельского поселения)

(наименование улицы, площади, цроспекта, булъвара, проезда и т.п.)
корпус (владение, ,до

м , строение) КВ. _,
из жилого (нежилого) в нежилое

(жилое)
(ненужное зачеркнуть)

(вид использования помещения в
соответствии

с заявлением о переводе)

рЕIIIил
(наименование акта, дата его принятияи номер)

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:
а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительных
условий; ("."у*"о. зачеркнуть)

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

(перечень работ по переустройству (перепланировке) помещения или иных необходимых работ по ремонту,
реконструкции, реставрации помещения

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

(основание (я), установленное частью l статьи 24 Жилищного кодекса Российской Фелерачии)

(должность лица, подписавшего
уведомление)

(расшифровка подписи)(полпись)

20 г.



2. Место цроведения экспертизы: Аддлинистрация муниципtlпьнок)
образования <<Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район Удrшуртской
РеСГryбЛИКП>. ,, - ..,-_:i,, ,.,;;;l., -'*i:i,.T-.--:. ,, ;._ ; * ..-,...-.

3. Эксперты:.Варавинов О.М. - зап{еститель гJIавы Администраlцш МО
кМуlппщпагlьrrый округ Якшур-Бодьинский район Удrчryргской Ресгryбликп>;
Бармашов М.А. - руководитель аппарата Администрации муниципапьног0
образования <Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район Уддлуртской
Ресгryблики>; Вахрушева Н.А. - начаJIьник Управления правового обеспечения
и взаимодействия, с органами местного с€lмоуправления Администрации МО
<<Муниципалъный ,оsруп Ящrr_ур:Брльинqкий, рФqп.;Удшryрlgкой Ресгryбликш>;

делопроизводства Адплинистрации МО кМуниципагrьный округ Якшур-
Бодьинский район Удмуртской Ресгryблики).

4. Реквизиты пост€lновленLш (проекта постановJIеrтия): проеIсг

постановления ,, ((Об утверждении Администрtilтивною регJIамента
Администрацли муниципtlльною образования <Муниципальный округ Якшур-
Бодьинский райоп ,,, , .Удшryртской ,P есгryýлики> ,,l по,, предgсF.?влению
муниципальной усJryги <Перевод жиJIою помещенvм в нежипое помещение и
нежилого помещения в жилое помещение)). , : ,, i:, . 1. :

5. Перечень вьuIвленных коррупциогенньIх фаlсторов и проявлений
коррупциогенности с указанием их признаков (описания) и соответствующих
статей (частейо гryнктов, подrryнктов, абзацев) постановпения (проекга
постанQryIеlшя),.,р коJорьш эти факгоры вьuIвцЕнц (шl краткое описание):
коррупциогенные факгоры и проявленид ýоррупциогенно сти не вьuIвде!|рIп 

|

6. Предlожения о способах , t ликвидации wIи неЙтра.гtизации

коррупциогенньD( фаlсторов и проявrrений коррупциогенности (доработке

пост€lновления):

7. Выводы: не вьlявлены корwпцuонные факmорьl7 u проявленuя

j ::,

О.М.Варавинов
М.А.Бармашов
II.А.Вахрушева

] .':1'l ia:

- i;; !;i:'

]t i. .. ._-ý;,j


