
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БЕЛОГОРСК

БiЕJIОГОРСКОГО РАЙОНА
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Об у mверясd ен u u пdм u н u,с пlроm uв н ozo
р ezJlaмe нmа преdосmавJле н uл му н ацапа.tl ьно Й
услу2а <ПеревоD ilсuJIоzо помелценuл в HeilcaJ.oe
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В СООТВеТСТВИИ С Федеральным законом от 06.10.200з J\ъ l31-Фз (об общихпринцип,}Х организациИ местного самоуправления в Российской Федерации>,ФеДеРаЛЬНЬrМ ЗаКОНОМ ОТ 27.07 2010 ЗТs'zlО-ОЗ (об организации предоставлениягосударственных и муниципilльных услуг), Жилищным кодексом РоссийскЪй Федерацииот 29,12,2004 Jю l88-Фз, Федеральным законом от 29,05.2019 Ns 116-ФЗ ко внесенииизменений в Жилищный кодекс Российской Федерации>, фадостроительным кодексомРоссийской Фелерации от 29.12.2о04 J\Ъ rqо-Ъз, постановлением ПравительстваРоссийской Федерации от 10.08.2005 N 502 ''Об утверждении формы уведомления опереводе (отказе в переводе) жилого 1нежилого) помещения в нежилое (жилое)помещение", руководствуясь Уставом муниципального образования городского поселенияБелогорск Белогорского района Респфлики Крым, принятым решением 5-й сессииБелогорского городского совета первого созыва от ю,11.2014 лъ зz, администрацшIгорода Белогорск Белогорского района Республики Крым

ПОСТАНОRIIЯЕТ:
1,Утвердить административный регламент предоставления муниципаJIьной услуги<перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилоепомещение> (Приложение l).
2, Опубликовать данное постановление на официальном порт€rле Правительствареспублики Крьтм в разделе кмуниципчtльные образова"""rr" подраздел (городБелогорск> по адресу http ://belo gоrsk.rk. gov. ru
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.4, Постановление администрации города Белогорск Белогорского районаРеспублики Крым оТ 26,07.20|7 Jф 435-П (об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной услуги кпеlевод жилого помещения внежилое помещенИе и нежИлого пQм€ilрния в жилое помещение в многоквартирньD(домах и жильгх Д:уах на терриТории городского поселения Белогорск Белогорского
района Республики Крым> считdЬь yipur""*"M силу.

5, Контроль за исполнфйм пiсrоящего пйuповления возложить на заместителяглавЫ администрациИ города' БелогорсК БелогорсКоrо__Fаllона Республики КрымВ.А.Курбанова. .. l sl / /-

__854-17

Глава администрации
И.С. [lпатко



Приложение 1

к постановлению администрации
города Белогорск Белогорского района

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги <<перевод жилого помещения

в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение)>

I. Общие положения

1. Предмет реryлирования административного регламента
1.1. АдмиНистративНый реглаМент предОставлениЯ муниципаJIьной услуги <Перевод

жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещениеD
(далее - Административный регламент) опреДеляеТ порядок и стандарт продоставления
муниципальной услуги, сроки и последовательность действий по её исполнению. Настоящий
Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и
исполнения муниципальной услуги, в том числе:

- упорядочения административных процедур (действий);
- сокращения количества документов, предоставляемых гражданами для

предоставления муниципальной услуги;
_ установления ответственности должностных лиц администрации города Белогорск

Белогорского района Республики Крым (далее Администрация), предоставJIяющих
муниципальную услугу, за несоблюдение ими требований Административного реглап,Iента
при выполнении административньIх процедур (действий).

2. Круг заявителей при предоставлении муниципальной услуги
2.1. Заявителем на предоставление муниципальной услуги явJUIется собственник

(физическое или юридическое лицо), имеющий намерение провести перевод жилого
помещения в нежилое помещение или нежилое помещение в жилое помещение (да;lее -
заявитель). От имени заявителей могуТ выступатЬ их предстЕlвители, деЙствующие в
соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке.

3. Требования к порядку информирования о предоставленпи муниципальной
услуги

3.1. Порядок получения информации по вопросЕlм предоставления муниципальной
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления
муниципirльной услуги:

1) публичное письменное консультирование (посредством размещения информации):
- на офиuиальном веб - сайте Администрации и многофункционitльных центров

предоставления госуДарственных и муниципz}льньIх услуг (далее - МФЦ);- в федера,rьной государственной информационной системе кЕдиный портал
государстВенных и муниципtшьных услуг (функций)> (далее _ Епгу) и в государственной
информаЦионной системе кПортаЛ государстВенных и муниципаJIьньIх услуг РЬспублики
Крым> (далее - РПГУ);

- на информационных стендах, в местах предоставления муниципальной услуги
Администрацией и МФЩ;

2) индивидуаJIьное консультирование по справочным телефонньш номерам
Администрации и МФЩ;

3) индивидуurльное консультирование по почте, в том числе посредством электронной
почтЫ (в случае поступления соответствующего запроса в Администрацию или МФЩ);

4) посредством индивидуального устного информирования.

ресгlублики Кьш



з.2. Публичное письменное консультирование осуществляется путем ра:lмещения
информационньtх материалов на информационных стендах в местах предоставления
муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой
информаЦии, вкJIюЧая публиКацию на официа-гlьном сайте Администрации и МФL{, Епгу,
рпгу. Консультирование путем публикации информационньж материi}лов на официальньш
сайтах, в средстваХ массовой информациИ регион€tльногО уровня осуществJUIется
Администрацией.

На информачионньtх стендах Администрации, в
муниципальноЙ услуги, рzв},IещаеТся следующая информаuия:

местах предоставления

- исчерпывающая информаuия о порядке предоставления муниципЕrльной услуги;
- выдержки из АдминистратиВного регламента и приложения к нему;
- номера кабинетов, в которых предоставляется муниципаJIьнIUI услуга; фамилии,

ИМеНа, ОТЧеСТВа (ПОСЛеЛНее - при на_тlичии) и должности соответствующих должностньIх лиц,
режим приема ими з€tявиr:елей;

- адреС сайта мФц, на котором можно узнать адрес и графики работы отделений
(чентров) МФЦ;

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопрос€lп,I;
- исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
- формы заявлений;
- перечень оснований для откЕва в предоставлении муниципальной услуги;
- ПОРЯДОК ОбЖаЛОвания решениЙ, деЙствий или бездействия должностньD( лиц,

предоставляющих муниципirльную услугу.
На информационньtх стендах мФц, в местах предоставления муниципальной услуги,

рiвмещается следующая лrнформация:
- перечеНь государственных и муниципаJIьных услуг, предоставление KoTopbD(

организовано в МФIf;
- срокИ предостаВлениЯ государстВенныХ и муниципаJIьньD( услуг;
- рЕвмерЫ государстВенной пошлины и иньIх платежей, уплачиваемых зшIвителем при

получении государственных и муниципi}льньIх услуг, порядок их уплаты;- информация о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах,
необходимых и обязательньtх для предоставления государственных и муниципальных услуг,
р.вмерах и порядке их оплаты;

- порядок обжа_пования действий (бездействия), а также решений органов,
предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные
услуги, государственных и муниципальньIх служацих, мФц, работников МФL{;

- информациЮ о предусмоТренной законодаТельством Российской Федерации и
Республики Крым ответственности должностньIх лиц органов, предоставляющих
государственные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные
услуги, работников МФЩ, работников привлекаемых организаций за нарушение порядка
предоставлеЕия государственных и муниципальньIх услуг;

- информацию о порядке возмещения вреда, причиненного зtUIвителю в результате
ненадлежащего исполнения либо неисполнения многофункциональным центром или его
работниками, а также привлекаемыми организациями или их работникашrи обязанностей
предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- режим работы и адреса иных мФц и привлекаемых
территории Республики Крым;

организаций, находящихся на

- ин},ю информацию, необходимую для полrrения государственной и муниципа;lьной
услуги.

3.3. Индивиду€rльное консультирование по телефону не должно превышать 10 минут.
ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа
местногО саJvIоупраВления, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (при
наличии) и должности специfu,Iиста, осуtцествляющего индивидуальное консультирование по
телефону. Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемьтх
документах) также предостаВляются с испольЗованием средств автоинформировiния (при
наличии). При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление



справочной информации.
3.4. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).
при индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение

заинтересованного лица направляется почтой В адрес заинтересованного лица. ответ
направляется в письменном виде, электронной почтой либо через веб - сайт Администрации
в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или способа доставки oruaru,
укшанного в письменном обращении (в случае обращения в форме электронного документа всрок, установленный законодаТельствоМ Российской Федерации). Датой nooyra"""
обращения является дата регистрации входящего обращения в АдминисТРации или МФЩ.

3,5, Время ожидания заявителя при индивидуальном консультировании при личном
обращении не должно превышать 15 минут

ИндивидУitльное консультирование при личном обращении каждого зitявитеJUI
должностным лицом Администрации или МФЩ не должно превышать 10 минут.

СектоР информиРованиЯ в помещении МФL{ содержит не менее одного окна (иного
специаJIьнО оборулованногО рабочего места), предназначенного для информиро"u"*
заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальньIх услуг, о ходе
рассмотрения запросов о предоставлении государственных и муниципальньIх услуг, а также
для предоставления иной информации.

3,6, ,Щолжностное лицо Администрации или МФI_{, предоставляющих муниципальную
услугу, при ответе на обращения заявителей:

- прИ устноМ обращениИ з€UIвителЯ (по телефону или лично) могут дать ответ
самостоятельно. В случаях, когда должностное лицо не может саj\,Iостоятельно ответить на
заданный при телефонном обращении вопрос' телефонный звонок должен быть переадресован
(переведеН) ЛругомУ должностНому лицУ или обратившемуся лицу сообщается телефонный
номер, по которому можно полr{ить необходимую информацию;

- при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения должны отвечать
вежливо и корректно;

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее
консультИрование, должнО назватЬ фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии),
занимаемую должность и наименование органа местного самоуправления. По результатамконсультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко
подвестИ итоги и перечислить зiUIвителю меры, которые необходимо предпринять;

- ответЫ на письменные обраlцения дilются в простой, четкой и понятной форме вписьменном виде и должны содержать:
ответы на поставленные вопросы;
должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;
фамилию и инициаJIы исполнителя;
наименование структурного подразделения-исполнителя 

;
номер телефона исполнителя;
- не вправе осуществлять консультирование заявителеЙ, выходящее за РаI,IКИинформиРованиЯ о стандарТньD( процеД)aраХ и условиЯх оказанИя муниципа.шьной услуги и

влияющее прямо или косвенIIо на индивидуi}льные решения заявителей.
З,7, На Епгу, рпгУ и официа-гlьном сайте Администрации рiвмещается следующtUI

информация:
l) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления

государственной услуги, требования к оформлению указанных документоts, а т€ж же перечень
докр{ентов, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;
3) срок предоставления государственной услуги;4) результаты предоставления государственной услуги, порядок представления

документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги;5) размер государственной пошлины, взимаемой за предостu"п"п"" государственной
услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или откaва впредоставлении государственной услуги;
7) о праве за,IвитеJUI на досулебное (внесулебное) обжагlование действий (бездействия)



и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги;
8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении

государственной услуги.
Информация на Епгу, рпгУ о порядке и сроках предоставления государственной

услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной
информаЦионноЙ системе кФедералЬный реесТр госудаРственныХ и муниципtlльньIх услуг
(функчий)), предоставляется заrIвителю бесплатно.

,Щоступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществJuIется без
выполнениЯ заrIвителем каких либо требований, в том числе без использования
программНого обеспечения, установка которогО на технические средства зzUIвителя требует
заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем прогр€lп,Iмного
обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию змвителя
или предоставление им персонilльньIх данньж.

з.8. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги зtu{витель вправе получить
при личном, письменноМ обращении в Администрацию, а также посредством телефонной
свя3И АдминисТрации. Кроме того, свеДения О ходе преДоставленИя муниципа_пьной yany."
заявителЬ вправе полг{итЬ IIосредстВом ЕПГУ, рпгУ (для заявлений, поданньD( посредством
РПГУ), электронной почты Администрации.

3,9. СПРаВОчнzш иrrформация подлежит обязательному рчвмещению на ЕПГУ, рпгу,
официальном сайте Администрации, предоставляющей муниципirльную услугу и явJUIется
доступноЙ для заIIвитеJIя. Администрация обеспечивает рiвмещение и актуализацию
справочной информации в электронном виде посредством ЕПГУ, рпгу, официального сайта
Администрации.

К справочной информации относится:
- местО нахожденИя и графиКи работы Администрации, структурных подразделений,

предоставляющих муниципальную услугу, государственных и муниципальных органов и
организаций, обращение в которые необходимо для получения муницип€rльной услуги, а
также отделений (чентров) МФЦ;

- справочные r:елефоны структурных подразделений Ддминистрации,
предоставляющих муниципаJIьную услугу, организаций, участвующих в предоставлении
муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);

- аДреса официального сайта Администрации, предоставляющей муниципальную
услугу, расположенного на Портале Правительства Республики Крым, а также электронной
почты и (или) формы обратной связи в сети <Интернет>.

информация о предоставлении муниципа-гlьной услуги должна быть доступна для
инвчlJIидов.

II. Стандарт предоСтавлениЯ муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной усJryги
4.1. Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в

жилое помещение.

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услуry
5. l. Муниципальную услугу предоставляет Администрация города Ьело.Ърск. 

-

5.2. Структурное подразделение Администрации, ответственное за предоставление
муниципальноЙ услугИ отдел земельных, имущественных отношений, вопросов
архитектуры, градостроительства и ЖКХ Администрации (даlrее - Отдел).

При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует с:
- ГосуларСтвенныЙ комитеТ по госудаРственноЙ регистрации и кадастру Республики Крьгм;
- Госуларственное унитарное предприятие Республики Крым <Крым Ёiиu.

5.3. МуниципаJIьнаJI услуга может предоставляться в МФЩ в части:
приема, регистраЦии и переДачи в Администрацию зЕUIвления и докуN{ентов, необходимых дJUI
предоставления муниципальной услуги;

- вьцачи результата предоставления муниципальной услуги.5.4. Запрещено требовать от зЕUIвителя осуществление действий, в том числе



согласований, необходимых для получения муниципа-пьной услуги и связанных с обращением
в иные государственньlе органы, органы местного самоуправления, организации, за
исключением услуг и поJIучения документов и информачии, предоставляемых в результате
предоставления услУг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальньIх
услуг.

6. ОпиСание результата предоставления муниципальной услуги
6.1, Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

(приложение 4 к Административному регламенту);
- уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)

помещение.
уведомление подтверждает перевод помещения и является основанием для его

использоВания в качестве нежилого (жилого), если для такого использования не требуется
проведение переустройства и (или) перепланировки помещения и (или) иньtх работ. Если
такие действия в отношении переводимого помещения требуются, то в уведомлении
содержатся требования об их проведении и перечень необходимьrх работ, а само уведомление
явJUIется основанием для их проведения.

выдача или направление уведомления производится в течение 3-храбочих дней со дня
принятия решения.

7. Срок предоставления муниципальной услуги
7.1. Срок предоставления муниципаJIьной услуги - 45 календарных дней со дня

представления в Администрацию документов, обязанность по предоставлению KoTopbD(
возложена на з€UIвителя.

В случае представления зzuIвителем документов через мФЦ или напрiшления зЕ}проса в
электронном виде, посредством рпгу, срок предоставления муниципальной услуги
исчисляется со дня поступления (регистрации) документов в Администрацию.

мФц обеспечивает передачу заrIвления и докуN{ентов в Администрацию, в порядке и
сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЩ и
Администрацией, но не позднее следующего рабочего дня, со дня их поступления,

7.2. Срок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги
зtUIвителЮ составляеТ не более 3 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения
Администрацией.
При наличии в заJIвлении указания о вьцаче результата предоставления муниципальной
услуги через мФц, Администрация обеспечивает передачу результЕIта предостilвления
муниципальной услуги в МФI-{о для выдачи зЕцвителю, в течение 1 рабочего дня после
подписания результата предоставления муниципrLльной услуги.

мФЦ осуществляет вьцачу заrIвителю результата предоставления муниципальной
услугИ в течение 1 рабочего дня со дня его поJryчения от Администрации.

7.4. Срок приостановления предоставления муниципi}льной услуги не предусмотрен.

8. Перечень пормативных правовых актов, реryлирующих отношения,
возникающие в связи с предоставлением муниципальной усJryги8.1. Перечень нормативньIх правовых актов, регулирующих предоставление

муницип.rльной услуги размещен на ЕПГУ, рпгУ и официальном сайте Ддминистрации.

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимьш для предоставления
муниципальной услуги

9, l. !ля предостаВления муниципальной услуги зiUIвитель предоставляет:
l) заявление о переводе помещения, подписанное собственником помещения, с

укuваниеМ паспортных данных (приложение l к Административному регламенту);
2) документ, удостоверяющий личность зiUIвителя (представителя з€UIвителя);
Если переводимое помещение находится в собственности двух и более лиц, и ни один

из собственников, либо иньгх лиц не уполномочен в установленном порядке представJUIть их
интересы, зЕUIвление подписывается всеми собственниками переводимого помещения. К



заявлению в обязательFIом порядке прилагаются копии док}l!{ентов, Удостоверяющихличность собственников rIереводимого помещения.
3) решенИе (приказ) о нtвначеНии или об избраниИ физическОго лица на должность (в

случае обращения юридического лица);
4) нотариа-гrьно завереннаlI доверенность, В случае обращения представителя зfuIвителя.
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). Предварительное согласование не требуется;

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

7) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому
помещению, на перевод жиJIого помещения в нежилое ломещение.

примыкающими к переводимому помещению признаются помещения, имеющие
общую с переводимым помещением стену или расположенные непосредственно над или под
переводиМым помеЩением. Согласие каждогО собственника всех помещений, примыкЕIющихк переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение
оформляется собственником помещения, примыкающего к переводимому помещению, в
письменной произвольной форме, позволяющей определить его волеизъявление. В этом
согпасии укЕ}зываются фамилия) им& отчество (при наличии) собственника помещениrI,
примык€lющего к переводимому помещению, полное наименование и основной
государственный регистрационный номер юридического лица - собственника помещения,
примыкающего к переводимому помещению, паспортные данные собственника указанногопомещения, номер принадлежащего собственнику указанного помещения, реквизиты
документов, подтверждающих право собственности на указанное помещение.

9.2- В случае, если право на переводимое помещение не зарегистрировано в Едином
государстВенноМ реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, зtUIвитель
дополнительно предоставJIяет:

l) правоустанавлиI]ающие документы на переводимое помещение (подлинник или
засвидетельствованные в [Iотариальном порядке копии).

9.З. Заявителю предоставляется возможность подачи зiUIвления в электронной формепосредством РПГУ. При направлении зtUIвителем заJIвления о предоставлении муниципа;lьной
услуги посредством рпГу, зЕUIвитель вправе предоставить в электронном виде иные
документы, предусМотренные пунктами 9.1 - 9.2. При направлении зfuIвителем
(представителем заявителя) зЕUIвления о предоставлении муниципаJIьной услуги посредствомрпгу, докр{енЪ удостоверЯющий личностЬ заявителя не требуеЪся, дЪпупп."цподтверждающий полномочия представителя должен быть Iюдписан усиленнойквалифицированной подписью органа, выдавшего докр{ент, либо нотариуса. В слуrае не
предоставления вышеуказанных документов в электронном виде, зiUIвителю посредством
кличного кабинета> на Рtlгу направляется уведомление о необходимости предоставления
полного комплекта документов в Администрацию на бумажном носителе, согласно
установленного срока.

10. Исчерпываюrций перечень документов, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной
услуги, и которые заявителЬ вправе представить, в том числе в электронной формеl0,1. Для предоставления муниципа-гlьной услуги, Администрация посредством

межведоМственного информационного взаимодеЙствия (без привлaraп"" * этому заявитеrrя),
запрашивает следующие докyменты:

l) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на
переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре пр€Iв на
недвижиМое имущество И сделоК с ниМ (ГосуларственныЙ комитет по государственной
регистрации и кадастру Республики Крым);

2) плаН переводимого помещения с его техническим описанием, вьцанный



уполномоЧенной организацией (Государственное унитарное предприятие Республики Крьrм
<Крым БТИ>);

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение, в случае
перепланировки помещения, которое находится в многоэтажном доме (государственное
унитарное предприятие Республики Крым кКрьм БТИD).

заявитель вправе, по собственной инициативе предоставить докр{енты,
Предусмотренные подпунктами l - 3 пункта 10.1 Административного реглЕlмента.не предоставление вышеуказанных доку]\{ентов не является причиной для отказа в
предоставлении муниципальной услуги.

11. Указание на запрет требовать от заявителя
1 1.1. !олжностные лица Администрации, предоставляющие муниципirльную услугу не

вправе:
- откiLзывать в приеме запроса и иньIх докуl!(ентов, необходимьD( дJIя предоставления

муниципальной услуги, в случае, если запрос и докуI!{енты, необходимые для предоставления
муниципальноЙ услуги, поданЫ в соответствии с информацией о сроках и порядке
предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ, рпгу, на официальном
сайте Администрации, организаций, участвующих в предоставлении муницип€tJIьной услуги;- откzLзывать в предоставлении муниципальной услуги в сл)лае, если запрос и
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии
с информацией о сроках и порядке предоставления муниципirльной услуги, опубликованной
на ЕПГУ, рпгу, на официальном сайте Администрации, предоставляющей муниципt}льную
услугу, организаций, учас,гв}.ющих в предоставлении муниципt}льной услуги;- требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения
идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами
РоссийскоЙ ФедерациИ, ук€ванИя целИ приема, а также предоставления сведений,
необходимых для расчета длительности временного интерваJIа, который необходимо
забронировать для приема;

- требоваТь предстаВлениЯ документОв и информации или осуществления действий,
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными пр€tвовыми
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением
муниципальных услуг;

- требовать представления докуi!{ентов и информации, которые в соответствии с
нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Kpbnr,
муниципальными правовыми актzlп{и находятся в распоряжении Ддминистрации,
предоставляющей муниципttльную услугу, иных государственных органов, орг€tнов местного
самоуправления и (или) подведомственных организаций, участвующих в предоставлении
государственных или муниципальньIх услуг, за исключением документов, укtванных в части
6 статьи 7 Федера-пьного закона }ф 210-ФЗ;

- требовать от зЕUIвителя предоставления документов, подтверждЕlющих внесение
заlIвителем платы за предоставление муниципirльной услуги ;

- требоватЬ оТ зtUIвителя осуществления действий, в том числе согласований,
необходимых для поJryчения муницип€шьной услуги и связанньD( с обращением в иные
государственные органы, органы местного самоуправления, организации) за исключением
получения услуг и получения документов и информаuии, предоставJUIемых в результатепредоставления таких услуг, включенных в перечни, ука:}анные в части l статьи g
Федерального закона Ns 210-ФЗ;

- требовать от заJIвителя представления документов и информации, отсутствие и (или)
недостоверность которых не указывались при первоначальном откtu}е в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципа-гlьной услуги, либо в предоставлении
муницип€rльной услуги, за исключением случаев, Предусмотренных подпунктап.rи ((а> - (г)
пункта 4 части l статьи 7 Фелерального закона Jф 2l0-Фз.



12.1. основания для отказа в приеме докуN{ентов, необходимых для
муниципirльной услуги :

предоставления

- зЕUIвитель не соответствует требованиям, указанным в п. 2 Административного
регламента;

- нtlличие в зfuIвлении и прилагаемых к зtulвлению документах неоговоренньж
исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их
содержание, подчисток лрtбо приписок, зачеркнутых слов;

- текст заrIвления не поддается прочтению;
- отсутствие в заявлении сведений о заявителе, подписи зaUIвителя.

основанием Для отказа в приеме к рассмотрению обращения за получением муниципальной
услуги в электронном виде является наJIичие повреждений файла, не позволяющих получить
доступ к информации, содержащейся в доку]!{енте.

13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в
предоставлении муниципальной услугиl3.1. оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

действующим законодате.цьством не предусмотрено.
13,2. основаниями дJIя отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- непредставление документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги, обязанность по представлению которьtх возложена на зfuIвитеJUI;
- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в

многоквартирном доме требованиям законодательства;
- представление документов в ненадлежащий орган;
- зfUIвление подано лицом, не уполномоченныМ совершатЬ такого роДа действия;
- несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской

Федерации условий перевода помещения;
- поступление в Администрацию ответа органа государственной власти, органа

местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу
местного сtlмоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об
отсутствии документа и (или) информации, необходимьж для перевода жилого помещения в
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2
статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации, если соответствующий документ не
был представлен зЕuIвителем по собственной инициативе.

отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если
после получениЯ такогО ответа специЕUIист Отдела, ответственный за предоставление
муниципальной услуги, уведомила зiIявителя о получении такого ответа, предложил
зiUIвителю представить докр{енты и (или) информацию, необходимые дJU{ перевода жилого
помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и не полr{ил
от зrulвителя такие документы и (или) информашию в течение 15 рабочих дней со дня
направления уведомления.

письменное уведомление об отказе в переводе помещения должно
основания откrва с обязательной ссьшкой на нарушения, предусмотренные частью
Жилищного кодекса Российской Федерации.

отказ в предосТавлении муниципальной услуги не явJUIется препятствием для
повторного обращения заrIвителя после устранения причин, послуживших основ€Iнием дJUI
отказа.

14. Перечень ус.пуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги

l4.1. УслУги необходимые и обязательные для полrIения муниципaльной услуги,отсутствуют.

l5. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной
платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

15.1. ПлаТа за предОставление муниципirльной услуги не взимается.

содержать
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lб. ПОРЯДОК, РаЗмер и осноРания взимания платы за предоставление услуг,
которые являются необходифыми и обязательными для предоставления

мун|чипальной услуги
16.1. Плата за предоставлефие услуг, которые являются необходимыми и

обязательными не взимается.

17. Максимальный срок ожirдания заявителя в очереди при подаче запроса о
предоставлении муниципальной vсfivги и при получении результата предоставления

мунцципальнои услуги
17.1. Время ожидания заявитефя в очереди при подаче запроса о предоставлении

муниципальной услуги и при получени| результата предоставления муниципrrльной услуги не
должно превышать 15 миrlуг.

18. Срок и порядок региртрачии запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услу{и, в том числе в электронной форме

l8.1. Регистрация зtUIвления, l|tоступившего в Администрациюr осуществляется в
течение 1 рабочего дня с даты, егь получения должностным лицом Ддминистрации.
РегистрациЯ осуществЛяется п}лтеМ фРосrа"лен"" отметки на зzuIвлении (дата np"aru,
входящий номер) и регисlрации заlIвления в журнttле регистрации.

18.2. Заявление и документы, подаваемые через мФц, передаются в Ддминистрацию
не позднее следующего рабочего дня и регистрируются должностным лицом в этот же день.

l8,3. При направлении заявителем заJIвления о предоставлении муниципальной услуги
в электронной форме посредством РПГУ, Администрация в течение 3 рабочих дней со дня
получения ук€ванного заJIвления направляет заrIвителю уведомление в <личный кабинет>> на
рпгу, о необходимости представления в Администрацию докуI!{ентов, укiванных в пунктах
9.1. И 9.2, настОящегО АдминисТративногО регла]\{ента, на бумажных носителях с указанием
даты, временИ их предосТавJIения и места нахождения Администрации.

19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и
перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной уuryги, в том
числе к обеспечению доступности для инвzuIидов указанных объектов в соответствии с

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
l9.1. В целях обеспечения конфиденциальности сведений ведется прием только одного

заrIвителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более заявителей не
допускается.

рабочее место специаJIиста Отдела, непосредственно r{аствующего в предоставлении
муниципальной услуги, должно быть оборудовано персонаJIьным компьютером с
возможностью доступа к необходимым информационным базам даЕньD(, печатающим,
ксерокопирующим и сканирующим устройстваrrли, иметь информацию о фамилии, имени и
отчестве специалиста, осуществляющего прием заявителей.

Вход в здание Администрации должен быть оборУдован вывеской с укшанием полного
наименования Администрации, адреса, номера телефона для справок, приемньD( дней.

ЗаявителИ, обративШиеся В АдминисТрацию, непосредСтвенно информируются:
- об исчерпывающем перечне документов, необходимьгх дJuI предоставления

муниципirльной услуги, их комплектности;
- о порядКе ок€ваниЯ муниципirльной услуги, в том числе о документ€Iх, не требуемьтх

от заrIвителя при предоставлении муниципальной услуги;
- о правильности оформления документов, необходимьu< для предостЕlвления

муниципirльной услуги ;

- об источниках получения документов, необходимьгх для предоставления
муниципальной услуги;

- О порядке, сроках оформления документов, необходимьrх для предоставления
муниципаJIьной услуги, возможности их получения;



- об исчерпывающем перечне оснований для отказа в предоставлении муниципtlльной
услуги.

19.2. ПОмеЩения, в которых предоставляетая муниципirльнаrl услуга:
- ПреДпочтительно рiвмещаются на нижних этажах зданий, или в отдельно стоящих

зданиях, и должны быть оборудованы отдельным входом. Расположение выше первого этажа
допускается при нtlличии в здании специально оборулованного лифта или подъемника для
инвilлидов и иньгх маломобильньtх групп населения. Входы в помещения оборулуются
пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ
инвалидов, включ€UI инвшIидов, использующих кресла-коляски;

- ДОлЖны соответствовать санитарно-гигиеническим, противопожарным требованиям
и требованиям техники безопасности, а также обеспечивать свободный доступ к ним
инвалидов и маломобильньгх групп населения;

- оборудуются све:говым информационным табло;
- комплектуется необходимым оборудованием в целях создания комфортньrх условий

для получателей муниципа-гtьной услуги;
- должны быть оборУдованы устройствами для озвучивания визуаJIьной, текстовой

информации, а также надписями, знакаN4и и иной текстовой и графической информацией,
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, в соответствии
С ДеЙСТВУЮщими стандарl]ами выполнения и размещения таких знаков, а также визуальными
индикаторами, преобра:}ующими звуковые сигнitлы в световые, речевые сигнаJIы в текстовую
беГУщУю строку. Обеспечивается допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

19.3. Требования к залу ожидания.
МеСТа ожиДания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями,

скilмьями.
количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и

возможностей для их рчвмещения.
19.4. Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной

услуги.
места для заполнения докр{ентов должны быть оборудованы стульями, столilпdи

(стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, бланкаrrци заявлений и
канцелярскими принадлежностями.

l9.5. Требования к информационным СтендаIчI с образцами их заполнения и перечнем
документов, необходимых для предоставления муниципаJIьной услуги.

МеСТа Для информирования, предназначенные для ознакомлениJI заявителей с
информационными материаJIами, оборулуются информационными стендап{и.

на информационных стендах или информационньtх терминалirх ршмещается
визуальная, TeKcToBiUl и мультимедийная информация о порядке предоставления
муниципальной услуги. Информационные стенды устанавливаются в удобном дJUI гра)кдан
месте и должны соответствовать оптимilльному зрительному и слуховому восприятию этой
информации гражданами.

19.6. Требования к обеспечению достУпности дJIя инвrlлидоВ в соответствии с
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвttлидов:

- условиЯ для беспрепятственного доступа к объектам, местам отдьIха и к
предоставляемым в них услугам;

_ возможность самостоятельного передвижения по территории,на которой расположен
объект в цеJU{х доступа к месту предоставления муниципzrльной услуги, входа в такие
объекты и вьIхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом
на объект, в том числе с использованием кресла-коляски, в том числе с помощью
специалистов, предоставляющих услуги, ассистивньD( и вспомогательных технологий, атакже
сменного кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и
самостояТельногО передвижения по территории rIреждения, организации, а также при
пользовании услугами, предоставляемыми ими;

- содействие инвЕtлиду при входе в здt}ние и вьD(оде из него, информировiшие инвалида
о доступных маршрутах общественного транспорта;



- Лублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а
также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными
рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереuодrйпа и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждаJощего ее
специаJIьное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются
федера_пьным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и
реtlJIизации государствен.ной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере
социaльной защиты населения :

- оказание должностными лицами, предоставляющими услугу, помощи инвЕtлидам в
преодолении барьеров, мешающих полr{ению ими услуг наравне с другими лицtlми;

- выделение не менее l0 процентов мест (но не менее одного места) для парковки
специЕUIьньIх автотрансп,ортньIх средств инвtUIидов на каждой стоянке (остановке)
автотранспортньгх средств, в том числе около объектов социальной, инженерной и
транспортной инфраструктур.

В случаяХ, еслИ существуЮщие объеКты соци€lльной, инженерной и транспортной
инфраструктур невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвtlлидов, до,*
реконструкции или капитального ремонта, принимаются согласованные с одЕим из
обществеНных объеДинениЙ инваJIидов, осуществляющих свою деятельность на территории
поселения, муниципального района, городского округа, минимt}льные меры для обеспечения
доступа инвалидов к месту предоставления муниципi}льной услуги либо, когда это возможно,
обеспечиТь предосТавление необходимых услуг по месту жительства инвirлида или в
дистанционном режиме.

19.7. !олжностные лица, работающие с инвалидами, проходят инструктирование или
обучение по вопросам, связа.нным с обеспечением доступности для них объектов социаJIьной,
инженерной и транспортной инфраструктур и услуг,

20. Показатели доступности и качества мупиципальной услуги
20.1. ПоказателямИ доступноСти предосТавления муниципальной услуги явJUIются:
- при предоставлении муниципальной услуги количество взаимодействий зilIвителя с

должностными лицами Администрации, ответственными за предоставление муниципальной
услуги, не более 3-х раз, продолжительность каждого обращения не превышает 15 минуг;- возможность получения сведений о ходе предоставления муниципirльной услугипосредством РПГУ и ЕПГУ (в случае подачи зrUIвления в электронном виде через Епгу,рпгу)' электронной почты, а также по справочным телефонам Ддминистрации,
предоставляющей муниципtlJIьн},Ю услугУ И личного посещения Ддминистрации, в
установленное графиком работы время. Получение сведений о ходе предоставления
муниципаJIьной услугИ путеМ использоВания ЕПГУ, рпгУ возможно в любое время с момента
подачи докуN{ентов;

20.2. Качество предоставления
предоставлением муниципальной услуги в
муниципальной услуги, а также отсутствием:

муниципальной услуги характеризуется
соответствии со стандартом предоставления

- безосновательньIх oTKitзoB в приеме заявлений о предоставлении муниципа-гrьной
услуги от зЕUIвителей и в предоставлении муниципarльной услуги;

- нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;
- очередей при приеме заявлений О предоставлении муниципшlьной услуги от

заявителей и выдаче результатов предоставления муниципальной услуги;
- некомпетентности специалистов;
- жалоб на действия (бездействие) либо некорректное, невнимательное отношение к

зiUIвителям специаJIистов, осуществляющих предоставление муниципz}льной услуги.

21, Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальноЙ услугИ по экстерриториальному принципу (в .rrуr"., 

".rr"муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и
особенноСти предоСтавления муниципальной услуги в электронной форме21.1. МуниципаJIьнtш услуга по экстерриториальному принципу не предоставляется.
2l,2. особенности предоставления муницип.}льной услуiи в электронном виде.



Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, посродством РПГУ,
ОСУЩествляется после ее перевода в электронный вид в порядке, установленном действующим
законодательством.

Обращение за полrrением муниципа.гtьной услуги может осуществляться с
использованием электронньtх докуI!{ентов, подписанньж электронной подписью в
СооТВеТствии с требованиями Федера_пьного з€жона кОб электронной подписи) от 06.04.20l l
J\Ъ 63-ФЗ и требованиями Федерального закона ]ф210-ФЗ.

Запрос и иные докуI!rенты, необходимые для предостаВления муниципальной услуги,
подписанные простоЙ электронноЙ подписью и поданные заjIвителем с соблюдением
ТРебОваниЙ части 2 стжьи 21.1 и части 1 статьи 5 Федера_lrьного закона <Об электронной
ПОДПИСи) и требованиями Федерального закона Ns 210-ФЗ, признzlются равнозначными
ЗаПРОСУ И ИНыМ ДокУментам, подписанным собственноручноЙ подписью и представленным на
бУмажном носителе, за исключением случаев, если федераJIьными закончlми или иными
нормативными правовыми акт€lN{и установлен запрет на обращение за полr{ением
государственной или муниципальной услуги в электронной форме.

В соответствии с пунктом 2(1) Правил определения видов электронной подписио
использование которых допускается при обращении за пол)п{ением государственных и
муниципаJIьных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации
От 25 июня 2012г. J\Ъ 634 <О видах электронной подписи, использование KoTopbD( допускается
при обращении за получением государственньIх и муниципi}льных услугD зi}явитель -

физическое лицо вправе использовать простую электронную подпись в случае, если
идентификация и аlтентификация зtulвителя - физического лица осуществJIяются с
использованием единой системы идентификации и аутентификации, при условии, что при
выдаче ключа простой эJIектронной подписи личность физического лица установлена пцiи
личном приеме.

2l.З. Заявление и документы, указанные в пунктiж 9.1., 9.2. (в зависимости от цели
обращения) настоящего Административного реглtlмента, представленные в форме
ЭЛеКТРОннОГо Документа через ЕПГУ, РПГУ подписываются заrIвителем либо представителем
з€UIвителя с использованием простой электронной подписи (автоматически) или усиленной
квалифицированноЙ электронноЙ подписи заявителя (представителя змвителя).

При представлении заJIвления представителем зшIвителя в форме электронного
документа к такому заJIвлению прилагается надлежащим образом оформленнzuI доверенность
в форме Электронного документа, подписанного лицом, вьцавшим (подписавшим)
доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в
случае, если представитель заrIвителя действует на основании доверенности).

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
Процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения

административных процедур в электронной форме и в многофункциональном центре

22. Исчерпываю щий перечень административных процедур при предоставлении
муниципальной услуги

22.|. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры :

1) прием и регистрация заrIвления и приложенных к нему документов;
2) рассмотрение представленных док}ментов;
3) формирование и направление межведомственньж запросов;
4) принятие решения о переволе (либо об отказе в переводе) жилого помещения в

нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;
5) вьцача или направление зЕuIвителю результата предоставления муниципальной

услуги.

23. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов
23.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в

Администрацию соответствующего зtulвления. Запрос (заявление) представJIяется зttявителем



(представителем заявителя) в Администрацию либо в многофункциональный центр или в
электронной форме через РIlГУ.

специалист, ответственный за прием и регистрацию докр(ентов, производит прием
зiUIвления, согласно установленной форме (Приложения 1-2 к настоящему
Административному регламенту, в зависимости от цели обращения), и приложенньIх к нему
документов лично от зzUIвителя или его законного представителя. В слуlае предстtlвления
з€швления при личном обращении заlIвителя или представителя зtUIвителя предъявJUIется
докуменъ удостоверяющи,й соответственно личность зrUIвителя или предстЕlвителя змвитеJUI.

лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица,
предъявляет докуNIент, удOстоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о
государственной регистрации юридического лица, а представитель юридического лица
предъявляет также докуменц подтверждающий его полномочия действовать от имени этого
юридического лица, или копию этого документа, заверенную печатью (при наличии печати) и
подписью руководителя эl,ого юридического лица.

При представлении зЕUIвителем докуN{ентов устанавливается личность з€UIвитеJUI,
проверяютсЯ полномочиЯ з€UIвителя, осуществляется проверка соответствия сведений,
указанных в заrIвлении, представленным документам, полнота и правильность оформления
зчUIвления.

В ходе приема зЕUIвления и прилагаемых к нему документов специilлист осуществляет
их проверку на:

- правильность оформления зtulвления;
- комплектность приложенных к заrIвлению документов, укtвtlнных в пунктах9.1 _ 9.2

настоящего Административного реглirмента;
- отсутствИе в заrIвЛении И прилагаемых к з€UIвлению документчlх неоговоренньIх

исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их
содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в зuUIвлении и прилагаемых к заJIвлению документах записей,
выполненньгх карандаIIIом.

При отсутствии оснований для отк€ва в приеме заrIвления и приложенньIх к нему
документов специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, фиксируетполучение документов путем внесения записи в журнttл входящей докр{ентации в
соответствии с инструкцией по делопроизводству и направляет Главе администрации города
Белогорск (далее - Глава администрачии).

Заявителю вьцается расписка (приложение 3 к Административному регламенту) в
получении от заjIвитеJUI документов с указанием их перечня и даты полr{ения Органом,
предоставЛяющиМ услугу, порядкового номера, такого же, что и в журнarле, ФИО, должности
и подписью сотрудника, а также с указанием перечня сведений и документов, которые булут
получены посредством межведомственного информационного взtlимодействия. В слуrае
представления документов через мФЦ расписка выдается указанным мФц.

2З.2. При установлении фактов отсутстВия необходимых докуN{ентов, несоответствия
предоставленных документов требованиям, указанным в пунктах 9,1-9.2Административного
регламенТа специалист уведомляет заявителя лично о наJIичии препятствий для окi}зания
муниципа;lьной услуги, объясняет з€UIвителю содержание вьUIвленных недостатков в
представленных докуN{ентах и предлагает принять меры по их устранению.

2з.з. В случае, если зiцвление и докуN{енты, укi}занные в пунктtж 9.| - 9.2, а также в
пункте l0.1. (докрlенты, которые зtUIвитель вправе представить счlмостоятельно) настоящего
Административного регламенТа, представлены в Администрацию посредством почтового
отправления, расписка в получении таких заявления и докуN{ентов направляется
специалиСтом, ответственный за приеМ и регистРациЮ док).п,Iентов, по указанному в
зiUIвлении почтовому адресу в день поступления в Администрацию докр{ентов.
Получение змвления и докр{ентов, укtванных в пунктах Ф.r - g.2, ; также в пункте 10.1
(документы, которые з€UIвитель вправе представить с€ll\,lосТоятельно) Еастоящего
АдминистративногО регламента, представлЯемыХ в форме электронньD( ДОК)А4еНТОВ,
подтвержДается путеМ направления зaUIвителю (представителю заявителя) сообщения о
полг{ении заявления и докр{ентов с укiванием входящего регистрационного номера



зiulвления, даты полrIения змвленияи докуN{ентов, а также перечень наименований файлов,
представленных в форме электронных документов, с укrванием их объема.

Сообщение о получении заJIвления и док}тIентов, укi}занных в пунктах 9.1 _ 9.2, а также
в пункте l0.1 (документы, которые заявитель вправе представить сtlмостоятельно) настоящего
Административного репIамента, направляется по ук€ванному в з,UIвлении адресу электронной
почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на Рпгу в слr{ае
представления з€uIвления и докр{ентов через РПГУ.
заявление и докуrчIенты, представленные заrIвителем (представителем заявителя) через мФц
IIередаются МФIJ в Администрацию на брлажном носителе в срок, установленный
соглашением, заключенным между Администрацией и МФЩ.

Поступившему из мФЦ зfuIвлению присваивается регистрационный номер
Администрации и ук€ц}ывается дата его получения.

,щолжностное лицо, ответственное за прием и регистрацию докр{ентов, в течение l
рабочего дня или на следующий день с момента поступления зЕUIвления с приложенными к
немУ документамИ в АдминИстрациЮ регистрирует зЕUIвление в журнале входящей
документации и направляет его Главе администрации.

23.6. Глава администрации визирует з€UIвление на предоставление муниципальной
услуги и направляет его в Отдел.
2З.7. Критерием принятI,Iя решения является наличие заJIвления и полного комплекта
документов, обязательных для предоставления муниципt}льной услуги.

2з.8. Результатом предоставления услуги является регистрация поступившего
заlIвления и полного комплекта документов, обязательньгх дJIя предоставлениrI
муниципальной услуги.

2з.9. Способом фиксаuии результата административной процедуры явJUIется
регистрация з€UIвления и документов в журнаJIе учета входящих документов.

2з.10. Процедуры, устанавливаемые пунктами 23.| _23.2 осуuествJuIются в течение 15
минут.

Максимальный срок исполнения административной процедуры cocTaBJUIeT 2
каJIендарных дня.

24. Рассмотрение представленных документов
24.1. основанием для начала административной процедуры по рассмотрению

представленных документов является получение начаJIьником Отдела соответстВУюЩего
заrIвления с комплектом прилагаемых документов.

Начальник Отдела передает зtUIвление для исполнения специалисту Отдела,
ответственному за предоставление муниципальной услуги (да_пее - специалист Отдела).

СпециалиСт Отдела, ответственный за рассмотрение поступившего зulявления:
- проверяет комплектность полученньж документов и сведений, в них содержащихся;
- запрашивает в режиме межведомственного информационного взаимодействия

документы и сведения, указанные в пункте l0.1. Административного регламента в случае,
если зЕlявитель не представил их по собственной инициативе. Межведомственное
информационное взаимодействие осуществляется в соответствии с пунктами 25.|. - 25.4.
Административного регламента.

В случае отсутствия основаниil для отказа в приеме докр{ентов, предусмотренньD(
пунктами |2,1. и l2.2. настоящего Административного регламента, специtlлист Отдела
комплектует предоставленные документы в учетное дело заявителя.

24.2.КриТериеМ принятия решения является отсутствия основани й дляоткЕва в приеме
документов.

24.З. Результатом предоставления услуги явJUIется формирование учетного дела
заrIвителя.

24.4. Способом фиксации результата административной процедуры явJIяется
сформированное учетное дело заrIвителя, с присвоенным личным порядковым номером.

максиматlьный срок выполнения административной процедуры составляет з
календарных дня.

2{ý. Фо pMllpoBa HIre Il нап равленIlе ]ие?Ii:ведоNt ствеlIных запрOсов



25,1, основанием для начала административной процедуры является поступление
зfUIвления и комплекта документов без приложения документов, преДУсМотренных пунктом
l 0. l. Административного регламента.

!ля рассмотрения зtutвления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или
нежилого помещения в жилое помещение, специалист Отдела запрашивает следующие
документЫ (их копиИ или содеРжащиеся в них сведения), если оr" 

"Ъ 
были пРедставлены

заrIвителем по собственной инициативе:
l) правоустанавлиI}ающие д611ументы на переводимое ,,омещение, если право напереводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав нанедвижимое имущество It сделок с_ ним (ГосуларственныЙ комитет по государственной

регистрации и кадастру Республики Крым);
2) технический паспорт жилого помещения, в случае если переводимое помещение

является (Госуларственный комитет по государственной регистрац", " 
*uдu.тру Республики

Крым);
З) план переводимого

уполномоченной организацией
кКрым БТИ>);

помещения с его техническим описанием, вьцанный
(Государственное унитарное предприятие Республики Крым

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение, в слrIае
перепланировки помещения, которое находится в многоэтажном доме (госудuрarua*,"о"
унитарное предприятие Республики Крым <Крым Бти>).

запрошенные сведения И документы могут представляться на бумажном носителе, в
форме электронного документа либо в виде auuapanrurx уполномоченным лицом копий
запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.состав сведений, указываемых в межведомственном запросе, ответе на
МеЖВеДОМСТВеННЫЙ ЗаПРОС, СПОСОб НаПРаВления межведомственного запроса и ответа намежведомственный запрос, срок направления межведомственного запроса и ответа наМеЖВеДОМСТВеННЫЙ ЗаПРОС ОПРеДеляются документами, описывttющими порядок
МеЖВеДОМСТВеННОГО ВЗаИМОДеЙСТВИЯ ПРИ ПреДоставлении муниципarльньIх услуг(технологическими картами межведомственного взаимодействия) в соответствии со статьей
7.2Федерального закона оТ 27.07.20l0 N 2l0_ФЗ,,об организации предоставления
государстВенныХ и мунициПальных услуг''.

в случае представления заявителем документов, предусмотренных подпунктамп l - 4пункта 10,1 АдминистратиВного регламента, по собственной инициативе административнЕUI
процедура межведомственного взаимодействия по данным основаниям не проводится.

В течение 1 рабочего ДНЯ, следующего за днем получения запраlтlиваемой
информации (локументов), специалист ОтдЁла проверяет полноту полученной информации(документов). В случае поступления ответа на межведомственный запрос, содержащего
противоречивые сведения либо информацию не в полном объеме, специi}лист Отдела
уточняет входные параметры межведомственного запроса и направляет его повторно. ПриотсутствиИ ук€Lзанных недостатков копии документов либо содерхащиеся в них сведения,полученные в рамках межведомственного взаимодействия, заверяются подписью
ответственного исполнителя с указанием его фамилии и инициarлов, даты и времени ихполrlения и приобщаются к материаJIам личного дела зffIвителя.

25.2. Критерием принятия решения явJUIется необходимость
направления межведомственных запросов.

формирования и

25.3. Результатом исполнения административной процедуры по межведомственному
информационному взаимодействию являются документы или сведения, указанные в пунктеl0,1, Административного регламента, полученные по межведомственным зtlпросам.

25,4, Способом фиксации результата выполнения административной Процедуры помежведомственному информационному взаимодействию 
"uo""r"" регистрациямежведомственного заrIроса о представлении сведений или документов в rIетном делезаявителя.

Максимальный срок административной процедуры составляет 7 ка;lендарных дней.

2б, Принятие решеЕlи' о переволе (либо об отказе в переводе) жrrлого пOмещения
в не?килOе помепlение или Ilежилого поNlещенlIя в iки.пое помеIценлlе



26. 1. Специалист Отдела осуществляет:
- проверку нt}личия оснований для отказа в предоставлении муниципЕrльной услуги,

предусмотренных пунктом 13 настоящего Административного регламента. В случае наJIичия
оснований для отказа в предоставлении муниципа-гlьной услуги специалист Отдела
подготавливает заключенлtе об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 3аключение
прикладывается к учетному делу;

- направление r{етного дела на рассмотрение межведомственной комиссии по
согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых и нежильD( помещений,
переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые
помещения, изменения функционального нЕвначения помещений, непригодности жильD(
помещениЙ для проживания на территории городского поселения Белогорск Белогорского
района Республики Крым (да:lее * МВК).

Прочедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение трех
календарных дней с момента получения ответов на межведомственные запросы.

26.2. Основанием для начала административной процедуры является включение
рассмотрения зсuIвления в повестку дня заседания МВК. Решение о предоставлении
рЕlзрешения принимается на заседании МВК.

Членаir,tи МВК осуществляется :

- рассмотрение заявления о выдаче рilзрешения на перевод жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение и документов, прилагаемых к зttявлению;

- проведение, при необходимости, осмотра помещения на месте и оформление акта
проверки помещения,

По результатЕIм рассмотрения змвления и прилагаемых документов
Межведомственной комиссией принимается одно из следующих решений:

- о согласовании (отказе в согласовании) перевода жилого (нежилого) помещения в
нежилое (жилое) помещение;

- о согласовании перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
при проведении необходимого переустройства и (или) перепланировки переводимого
помещения и (или) выполнения иньIх работ, если их проведение необходимо дJuI обеспечения
использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

Решение принимается большинством голосов членов МВК и оформляется в виде
протокола, который подписывается всеми присугствующими членzlп,Iи комиссии. Срок
подписания протокола не должен превышать цех рабочих дней.

Секретарь МВК в течение 1 рабочего дня передает подписанный протокол в Отдел для
дальнейшей работы.

Срок административной процедуры составляет 20 ка-пендарньп< дней.
26.3. Решение о переводе либо об отказе в переводе помещения принимается главой

Администрации.
26.4. СпециаJIист Отдела на основании протокола готовит проект постановления о

переводе (отказе в переводе) помещения в установленном порядке и направJUIет его главе
Администрации для подписания.

Глава Администрации в течение 2 дней подписывает постановление о переводе (об
отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и
направляет его специалисту Отдела для регистрации и направления зЕUIвителю.

После принятия Межведомственной комиссией одного из решений, указанньlхвп.26.2
настоящего Регламента, специаJIист Отдела в течение 3 днеЙ готовит уведомление о переводе
либо мотивированный отказ в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)
помещение по установленной форме.

Проuедура, устанавливаемаJI настоящим пунктом, осуществляется в течение 5
календарных дней с момента окончания предьцущей процедуры.

26.5. Критерием принятия решеЕия является отсутствие оснований для откша в
предоставлении муниципальной услуги.

26.б. Результатом исполнения административной процедуры является подписанное
главоЙ Администрации постановление о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение.



26.'7. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры
является регистрация подписанного главой Администрации постановления о переводе (об
отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в журнале

учета решений о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое
(жилое) помещение.

27. Выдача или направление заявителю результата предоставления
муниципальной услуги

27.1 , Специ€lлист О,гдела регистрирует постановление и выдает заявителю уведомление
о переводе (либо об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого
помещения в жилое помещение. Уведомление выдается заJIвителю в соответствии с графиком

работы Администрации лично или его законному представителю, либо направJIяется
заrIвителю по почте (заказным письмом) по адресу, укi}занному в заrIвлении, в течение 3

рабочих дней после его подписания,
27,2. В случае подачи заrIвления через МФЦ, специаJIист Отдела в течение 1 дня,

следующего за днем принятия соответствующего решения, выдает (направляет) в МФЩ
результат предоставления муниципt}льной услуги, если иной способ получения не указан
заJIвителем.

Не позднее рабочего дня, след}.ющего за днем поступления результата предостtшления
муниципаJIьной услуги, МФЩ вьцает соответствующий результат зчuIвителю.

27.З. В случае подачи зtulвления в электронном виде посредством РПГУ, после

регистрации результата предоставления муниципальной услуги экземпляр, заверенный

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица,
направляется заrIвителю в <Личный кабинет> РПГУ. При наличии в заrIвлении указания о
вьцаче результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе, экземпJuIр
передается заJIвителю при предъявлении доку]!{ента, удостоверяющего личность.

Второй экземпляр результата предоставления муниципЕ}льной услуги на бумажном и
(или) электронном носителе, заверенный усиленной ква;lификационной электронной
подписью уполномоченного должностного лица, остается на хранении в Администрации.

27.4. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения
требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иньIх работ,
завершение вышеукtванньtх работ подтверждается актом приемочной комиссии МВК (далее

- акт приемочной комиссии). ПриемочнаrI комиссия МВК по окончании срока производства
peMoHTHbIx работ принимает (не принимает) выполненную перепланировку и (или)
переустройство, и (или) иные работы с составлением акта приемки законченной
перепланировки и (или) переустройства, и (или) других работ помещения.

!ля приема выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству, и (или)
иньгх работ в помещенияхо собственник помещения (или уполномоченное им лицо) подает
з€uIвление на имя главы Администрации (приложение 2 к Административному регламенту).

При составлении акта приемочной комиссии могут привлекаться представители
организаций, выполнявших проект по перепланировке и (или) переустройству переводимого
помещения для проверки соответствия выполненньD( работ требованиям проекта.

Акт приемочной комиссии МВК составляется в З-х экземплярах. Акт приемочной
комиссии подписывается председателем МВК.

Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является
основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого
помещения (приложение 5 к Административному регламенту).

27.5. Одновременно с вьцачей или направлением заrIвителю уведомления о принятии
решения о переводе или об отказе в переводе помещения, Администрация информирует о
принятии указанного решения собственников помещенийо примыкающих к помещению, в
отношении которого принят,о ук€ванное решение.

27,6. Критерием принятия решения является подписанный результат предоставления
муниципальной услуги.



21.7. Результатом исполнения административной процедуры являотся вьцача
результата IIредоставления муниципальной услугиили направление его заjIвителю заказным
письмом с уведомлением.

27.8. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры
является вьцача зiulвителю результата предоставления муницип€rльной услуги под роспись, в
журн€lле выданных решений.

28. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в
том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ, а также официального сайта

Администрации

28.1. Прелоставление в установленном порядке информации заявителям и
обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге

на Рпгу обеспечивается:
1) лоступ заявителей к сведениям о государственных и муниципаJIьных услугах;
2) доступность для копировапия в электронной форме запроса и иных документов,

необходимых для получения государственной или муниципа_пьной услуги;
3) возможность подачи заJ{вителем с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении государственной или
муниципtшьной услуги;

4) возможность полr{ения зzuIвителем сведений о ходе выполнения запроса о
предоставлении государственной или муниципi}льной услуги, в случае подачи запроса в
электронном виде, посредством РПГУ;

5) возможность получения результата предоставления муниципальной услуги в
электронной форме.

28.2. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимьш для
предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов

Заявитель имеет право подать зiulвление в электронной форме с использованием РПГУ.
Формирование запроса заJIвителем осуществляе,гся посредством заполнения

ЭлектронноЙ формы запроса на РПГУ без необходимости дополнительной подачи запроса в
какоЙ-либо иной форме. На РПГУ, ЕПГУ, официа-гlьном сайте Администрации,
предоставляющеЙ муниципальную услугу, размещаются образцы заполнения электронной
формы запроса.

Форматно-логическчц проверка сформированного запроса осуществJIяется
автоматически после заполнения з€uIвителем каждого из полей электронной формы запроса.
При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса зiulвитель
УВедомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством
информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса зaulвителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса, необходимого для предостilвления

муниципirльной услуги;
б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы зu}проса;
в) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент

по желанию пользоВателя, в тоМ числе при возникновении ошибок ввода и возврате дJUI
повторного ввода значений в электронную форму запроса;

г) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса
без потери ранее введенной информации;

д) возможность доступа заrIвителя на РПГУ или официальном сайте к ранее под4нным
им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированньD( зtlпросов - в
течение не менее 3 месяцев.

СфОРМирОванный запрос, направляется в орган местного самоуправления посредством
рпгу.

ПРИем и регистрация зiulвления осуществляются должностным лицом органа местного
сап.{оупраВления, ответственныМ за приеМ и регистРациЮ заявлений с докуIиент€lми,
необходимыми дJuI предоставления муниципальной услуги.



после регистрации заrIвление направляется в структурное подразделение,
ответственное за предоставление муниципirльной услуги.

После принятия заrIвления должностным лицом, уполномоченным на предоставление
муниципальной услуги, статус запроса заrIвителя в (личном кабинете> на РПГУ, обновляется
до статуса (принято)).

28.3. Запись на прием в Администрацию, мФЦ для подачи запроса о
предоставJIении муниципальной услуги и иных документов

в целях предоставления муницип€шьной услуги осуществляется прием заявителей по
предварительной записи. Запись на прием проводится посредством Рпгу.

!олжностные лица Администрации и МФЦ не вправе требовать от зrUIвителя
совершенИя иныХ действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели
приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности
временного интервi}ла, кот,орый необходимо забронировать для приема.

Предварительнiш запись на прием в многофункционtlльный центр осуществJIяется на
официа_пьном сайте ГБУ РК (МФЦ).

28.4. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о
предоставлении муниципальной услуги

заявитель имеет возможность полr{ения информации о ходе предост[lвления
муниципальной услуги.

Информация о ходе предоставления муниципа;lьной услуги направляется зtUIвителю
мминистрацией в срок, не превышалощий 1 рабочий день после завершения выполнения
соответствующего действия, на адрес электронной почты или посредством рпгУ (в случае,
если зЕuIвление подавалось через РПГУ).

ПРИ ПРеДоставлении муниципальной услуги в электронной форме зiulвителю
направляется:

а) уведомление о записи на прием в орган местного саN4оуправления или
многофункциональный центр;

б) уведомление о приеме и регистрации зzUIвления о предоставления муниципальной
услуги;

В) УВедОмление о принятии решения о предоставлении м}циципrrльной услуги;
г) увеломление о принятии мотивированного отказа в предоставлении муниципальной

услуги.

28.5. Получение заявителем результата предоставления муниципаJIьной услуги
экземпляр, заверенный усиленной квалифицированной электронной подписью

уполномоченного должностного лица, направляется зtUIвителю в <Личный кабинет> рпгу.
при на_пичии в заrIвлении указания о вьцаче результата предоставления муниципа_гrьной
услуги на бумажном носителе, экземпляр передается заrIвителю при предъявлении доку1!{ента,
удостоверяющего личность.

28.б. ОсуЩествление оценкИ качества предостаВл8ниЯ муниципальной усJrуги
заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество

предоставления муниципа;Iьной услуги посредством ЕПГУ и РПГУ.

28.7. Щосудебное (внесулебное) обжалование решений и действий (бездействия)
органа местного самоуправления (организации), должностного лица органа местного

самоуправления (организации) либо государственного или муниципального служащего
заявителям обеспечивается досудебное (внесулебное) обжалование решений и

действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа местного
сап,rоупраВлениЯ либо мунИципitльноГо служащего посредством Епгу, рпгу, электронной
почтЫ и официа_Пьного сай,га Администрации, предоставляющей муниципальную y.nyiy.

29. Порялок вI;Iпо.rIнеII Ilя адNIинrIстративнLIх пр оцс:дур (действий) мФц



29,1, Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной
услугИ в МФЩ, о ходе выполнеНия запроСа о предоставлении муниципальной услуги,ПО ИНЫМ ВОПРОСаМ, СВЯЗаННЫМ С ПРеДОСТаВЛеНИеМ МУНИЦипальной услуги, а таюке

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в
мФц

При Обратцении зЕUIвителя в МФI_{ за получением консультации по вопросilп4
предоставления муниципа-пьной услуги, сотрудник мФц, осуществJuIющий .rрrе,
документов (да;lее 

- 
сотрудник МФЩ), информирует зЕUIвителя:

- о сроках предостаI]ления муниципальной услуги;
- о необходимьIх документах для получения муниципiшьной услуги (по видам справок);
- о возможном откtr}е в предоставлении муниципttльной услуги, в случае:
l) отсутствия документов, необходимых для предоставления муницип€rльной услуги;2) представления зuUIвителем документов, поврежденньж так, что невозможно

однозначно истолковать их содержаниео либо имеющих подчистки, приписки, зачеркнутые
слова и иные, неоговоренные в них исправления;

3) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
требованиям законодательства;

4) заявление подано лицом' не уполномоченным совершать такого рода Действия;5) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Ж"пrщпо.о кодекса Российской
Федерации условий перевода помещения;

6) поступление в Администрацию ответа органа государственной власти, органа
местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти 

"n" 
орa*у

местного сalN4оуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об
отсутствии доку!Iента и (или) информачии, необходимьtх для перевода жилого помещения в
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2
статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации, если соответствующий документ не
был представлен заявителем по собственной инициативе.

При необходимости получения консультации в письменной форме сотрудник мФц
рекомендует змвителю лично направить письменное обращение в Администрацию,
разъяснив при этом порядок рассмотрения письменного обращения заявителя в соответствии
с Фелераrrьным законом от 02.05.2006 JФ 59-ФЗ <О порядке рассмотрения обращений граждан
Российской Федерации>.

29.2.прпем запросов заявителей О предоставлении муниципальной услуги и
ишыХ докуменТов, необхОдимыХ для предОставления муниципальной y.oyi"В мФЦ осуществЛrIетсЯ прием заявлений и докр{ентов, необхЬдимьтх дляпредоставления муниципа_пьной услуги, атакже вьцачадокументов, являющихся результатомпредоставления муниципальной услуги только при личном обращении зzuIвителя, либо его

представителя, при наличии докуIvIента, удостоверяющего личность представителя заrIвителя
документа, удостоверяющий полномочия представителя заявителя.

Прием документов, полученных почтовым отправлением, либо в электронной формене допускается.
При обращении в мФЦ зfuIвитель предоставляет следующие документы:
- зiUIвление о предоставлении муниципЕrльной услуги;
- паспорт гражданина Российской Федерации (в случае, если зЕUIвитель - иностранньй

гражданин, либо лицо без гражданства - копия документа, подтверждающего законность
пребыванИя (прожиВания) в РоссийсКой Федерачии);

- документы, обязательные к предоставлению заrIвителем, согласно пунктами 9.1и9.2.в ходе приема документов, необходимых для организации предоставления
муниципаJIьной услуги, сотрудник МФЩ:

Устанавливает личность зiUIвителя или представителя з.UIвитеJIя, в том числе проверяет
документ, удостоверяющий личность, докуi!{ент, удостоверяющий полномочия предстЕ1витеJUI
заявителя.

в случае если не установлена личность лица, обратившегося за полrIением
муницип€rльной услуги, в то,м числе не предъявлен докуlчIент, лицо представляющее заrIвление



и прилагаемые к нему документы, отказалось предъявлять документ, удостоверяющий его
ЛИЧНОСТЬ, СОТрУДник многофункционtlльного центра откaLзывает в приеме зtUIвления и
ПРилагаемых к нему документов непосредственно в момент представления т€жого з€UIвления
и документов.

Проверяет правильность оформления зilявления о предоставлении муниципальной
УСлУГи. В случае, если зtulвитель самостоятельно не заполнил форму заявления, по его просьбе,
сотрудник МФЦ, заполняет змвление в электронном виде.

Если в заrIвлении не ук€ван адрес электронной почты зaulвителя, предлагает (в устной
форме) указать в зzulвлении адрес электронной почты в целях возможности уточнения в ходе
ПРеДОСТаВЛения муниципальноЙ услуги необходимьrх сведениЙ путем направления
ЭЛеКТРОнных сообщениЙ, а также в целях информирования о ходе оказания муниципальной
,услуги.

В случае предоставJIения зrulвителем подлинника документа, представление которого в
ПОДЛИННИКе не требУется, копирует данныЙ документ, на копии проставляет отметку о
соответствии копии документа его ориги"шу, заверяя ее своей подписью с указанием
ДОЛЖНОСТИ, фамилии и инициалов. Подлинник доку]!{ента возвращается зiulвителю, а копия
приобщается к комплекту документов, передаваемых в Администрацию.

КОмплектует заrIвление и необходимые документы (далее - комплект докуtиентов),
составляя опись принятых комплектов документов в двух экземплярах, которчш содержит
перечень предоставленньж зtulвителем документов, с указанием даты и времени их
предоставления, и прикрепляет его к заявлению.

Выдает зiulвителю ()дин экземпляр описи в подтворждение принятия МФЦ комплекта
ДокУментов, предоставленных з€UIвителем, второй экземпляр описи передается в
Администрацию с комплектом документов.

Сообщает зiulвителю о дате получения результата муницип€rльной услуги, KoTopEuI
СОСТаВЛяеТ 45 календарньrх днеЙ с даты поступления зzulвления и докуN{ентов в
Администрацию,

В срок, не превышающий двух рабочих дней, следующих за днем приема комплекта
документов, экспедитором МФЦ или иным уполномоченным лицом МФЦ, комплект
ДОКУМенТоВ, необходимых для предоставления муниципальноЙ услуги передается в
Администрацию.

Прием документов о,I экспедитора МФЦ или иного уполномоченного лица МФЩ,
осУЩествляе^rся должностным лицом Администрации, ответственным за прием и регистрацию
документов, вне очереди.

В ХОДе приема документов ответственное лицо Администрации проверяет
комплектность документов в присутствии экспедитора МФЦ или иного уполномоченного
лица МФI].

в случае отсутствия документов, укiванных в описи, ответственное лицо
АДминистрации, в присутствии экспедитора МФЦ или иного уполномоченного лица МФЩ,
делает соответствующую отметку в сопроводительном реестре.

Один экЗемпляр сопроводительного реестра передаваемых комплектов документdв
остается в МФI] с отметкой ответственного лица Администрации о полrIении с указанием
даты, времени и подписи лица, принявшего документы.

В СлУчае oTкtlзa в приеме документов от экспедитора МФЦ или уполномоченного лица
мФц, ответственное лицо Администрации незамедлительно, в присутствии экспедитора
мФЦ или иного уполномоченного лица МФЩ, заполняет уведомление об отк€lзе в приеме от
МФЦ зzuIвления и документов, принятых от заJIвителя.

29.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в
том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание

электронных док},ментов, направленных в многофункциональный центр
предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам

предоставления государственных и муниципальных Услуг органами,
предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими
муниципальные услуги, а Tal()I(e выдача документов, включая составление на
бУМаЖном носителе и заверение выписок из информационных систем органов,



предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих
муниципальные услуги

Передача Администрачией результатов оказания муниципальной услуги в МФЩ
должна быть не менее, чем за два рабочих дня до окончания установленного действующим
законодательством срока предоставления муниципальной услуги.

,Щолжностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной

услуги, посредством телефонной связи, уведомляет МФЩ о готовности результата
муниципальной услуги;

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги,
должностное лицо Администрации в письменном виде уведомляет зiuIвитеJuI о таком

решении, с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Прием результатов муниципальной услуги МФЦ, осуществляется на основании

сопроводительного реестра, с указанием даты, времени и подписи экспедитора МФЩ или
иного уполномоченного лица МФЦ, принявшего документы.

При обращении заJIвителя или представителя зЕIявителя за результатом оказания
муниципальной услуги в МФI_{, сотрудник МФЦ:

- Устанавливает личность заявителя или представителя зшIвителя, в том числе
проверяет документ, удостоверяющий личность;

- Проверяет полноNIочия представителя заявителя действовать от имени зшIвителя при
получении документов;

- Знакомит зIUIвитеJIя или представителя з€UIвителя с перечнем выдаваемьIх докр{ентов
(оглашает нiввания выдаваемых документов);

- Вьцает документIJ з€uIвителю или представителю заJIвителя;

На копии запроса делает отметку о выдаваемых документах, с указанием их перечня,
проставляет свои инициЕlJIы, должность и подпись, Ф.И.О зaUIвителя или его представителя и
предлагает проставить полпись зttявителя.

МФЦ обеспечивает хранение полученных от Администрации документов,
предншначенньIх для вьцачи зilявителю или представителю зuU{вителя, атакже направJUIют по

реестру невостребованные документы в Мминистрацию в сроки, определенные соглilшением
о взаимодействии.

29.4. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в
том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной

электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением
муниципальной услуги, а также с установленпем перечня средств удостоверяющих
центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной

проверки
Прием документов, полученных в электронной форме не допускается.

30. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставления муниципальной услуги документах
30.1. В случае внесения изменений в вьцанный по результатам предоставления

муниципаJIьной услуги документ, направленный на исправление ошибок, допущенных чо
вине Администрации, МФЩ и (или) должностного лица Администрации, МФЦ плата с
заявителя не взимается.

IY. Формы контроля за исполнением административного регламента

31. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
должностными лицами положений административного регламента и иных

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению
муниципальной услуги, а TaIOKe принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенньD(
административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги (далее -
текущий контроль) осуществляется заместителем главы Администрации города Белогорск
Белогорского района Республики Крым. Текущий контроль осуществляется путем проведения



проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими административного

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к
предоставлению муниципальной услуги.

32. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 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 муниципальноЙ услуги включает в

себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых или квартальньD(

планов работы Администрации) и внеплановых проверок, в том числе проверок по
конкретным обращениям граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с
предоставлением муниципальной услуги, (комплексная проверка) либо отдельные вопросы
(тематическая проверка). I}неплановые проверки осуществляются на основании распоряжения
Администрации. По результатам контроля, при вьuIвлении допущенных нарушений,
заместитель главы Администрации принимает решение об их устранении и меры по
наложению дисциплинарных взысканий, также могут быть даны укtвания по подготовке
предложений по изменению положений административного регламента.

Срок проведения таких проверок не должен превышать 20 календарных дней.

33. OTBeTcTBeHHocTL должностных лиц Мминистрации за решения и действия
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления
Контроль за пред()ставлением муниципальной услуги включает в себя проведение

проверок, вьuIвление и ус]]ранение нарушений прав заявителей на всех этапах предоставлениrI

муниципальной услуги. IIроверка проводится по каждой жа-побе граждаЕ, поступившей в

Администрацию, на действие (безлействие) муниципальных служащих, ответственньIх за

предоставление муниципальной услуги. При проверке фактов, указанных в жалобе, могУт

рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.
Персональная ответственность муниципального служащего, ответственного за

предоставление муниципальной услуги, за соблюдением сроков и порядка проведения
административньIх процедур, установленных административным регламентом, закрепJUIется
в их должностньгх инструкциях.

.Щолжностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут персонzrльную
ответственность за неоказание помощи инвалидilм в преодолении барьеров, мешающих
получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

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

объединений и организаций
Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление

муниципальной услуги tl}лтем получения информации по телефонам Администрации, на
официальном веб - сайте Администрации, а также направления письменного обращения в
Администрацию.

V. Щосулебный (внесулебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услуц,

многофункционального центра, а также их должностных лиц, государственных
служащих, работников

35. Информация для заявителя о его праве подать жалобу
35,1, Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) Администрации, а

также его должностньгх лиц или МФЦ, работника МФЦ в досудебном (внесулебном) порядке.
35.2. Гражлане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и

коллективные обращения, включ€ш обращения объединений граждан, в том числе
юридических лиц, в государственные органы, органы местного самоуправления, МФI-[ и их
должностным лицам, в государственные и муниципilльные учреждения, и иные оргчlнизации,



на которые возложено осуществление публично значимых функций, и их должностным
лицам.

35,3. Граждане реализ}.ют право на обращение свободно и добровольно.
Осуществление гражданаI\,{и права на обращение не должно нарушать права и свободы других
лиц.

36. Предмет жалобы
36.1. Нарушение срокарегистрации запроса (комплексного запроса) о предоставлении

государственной или муниципальной услуги.
36.2, Нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги. В

указанном случае досудебное (внесулебное) обжалование заJIвителем решений и действий
(безлействия) многофункцион€lльного центра, работника многофункционального центра
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие)
которого обжалlтотся, возложена функция по предоставлению соответствующей
государственной или муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном
частью 1 .3 статьи 1б Федерального закона Ns 210 - ФЗ.

36.З. Требование у заявителя документов или информачии либо осуществления
действий, представление или осуществление которьж не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации и (или) Республики Крым, муниципальными
IIравовыми актаIчlи для предоставления государственной или муниципальной услуги.

З6,4. Отказ в Itриеме документов, гIредоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми акт€ш\,Iи Российской Федерации и (или) Республики Крым,
муниципrrльными правовыми актами для предоставления государственной или
муниципальной услуги, у заrIвителя.

З6.5. Отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если
основания отказа не предусмотрены федеральными законами и приtulтыми в соответствии с
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федераuии и (или) Республики
Крым, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесулебное)
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра,

работника многофункционшIьного центра возможно в случае, если на многофункциона:lьный

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующих государственных или муниципальньD( услуг в полном
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона М 210 - ФЗ.

З6.6. Затребование с зtulвителя при предоставлении государственной или
муниципальной услуги пJIаты, не предусмотренной нормативными правовыми актzlми
Российской Федерачии и (или) Республики Крым, муниципальными правовыми актЕlI\4и.

З6.7. Отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа,
предоставляющего муниципчrльную услугу, должностного лица органа, предоставJUIющего
государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу,
многофупкционсrльного центра, работника многофункционaшьного центра в исправлении

допущенных ими опечаток и ошибок в вьцанньIх в результате предоставлениrI
государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного
срока таких исправлений. В ук€ванном случае досудебное (внесулебное) обжаrrование
зiulвителем решений и действий (бездействия) многофункционi}льного центра, работника
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр,
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующих государственных или муниципrlльньгх услуг в полном
объеме в порядке, опредеJIенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона Jф 210 - ФЗ.

36.8. Нарушение срока или порядка вьцачи докр{ентов по результатаIи предоставления
государственной или муниципальной услуги.

36.9. Приостановление предоставления государственной или муниципшlьной услуги,
если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в
соответствии с ними ины\{и нормативными правовыми актами Российской Федерации и (или)
Республики Крым, муниципальными правовыми актами. В указанном слг{ае досудебное
(внесулебное) обжалование зttявителем решений и действий (бездействия)
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае,



если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого
обжа-llуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или
муниципаJIьных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федера,rьного закона J\b 210 - ФЗ.

З6.10. Требование у заrIвителя при предоставлении государственной или
муниципirльной услуги документов или информачии, отс)дствие и (или) недостоверность
которых не ук€х!ывirлись при первоначаJIьном откilзе в приеме документов, необходимьIх дJuI
предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении
государственноЙ или муниципальноЙ услуги, за исключением случаев, предусмотренных
пунктом 4 части i статьи 7 Фелерального закона J\b 210 - ФЗ. В yKitзaHHoM случае досудебное
(внесудебное) обжаловirние заявителем решений и действий (бездействия)
многофункционаJIьного центра, работника многофункциончlльного центра возможно в случае,
если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого
обжалуются, возложена функuия по предоставлению соответствующих государственньIх или
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона Jt 2l0 - ФЗ.

37. Органы государственной власти, организации должностные лица, которым
может быть направлена жалоба

В случае обжа_пования действий (бездействия) или решения Главы администрации
(уполномоченного лица), жалоба направляется в Администрацию Белогорского района.

В случае обжа_пования действий (бездействия) или решения зttI\4еститеJuI Главы
администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципЕUIьную
услугу, жалоба направляется на рассмотрение Главе администрации.

В Администрации и многофункцион€lльном центре для заявителей предусматривается
нч}личие на видном месте книги жалоб и предложений.

38. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме

(посредством ЕПГУ, РПГУ, официа_llьного сайта Администрации, электронной почты),
почтовоЙ связью, в ходе предоставления муниципЕrльной услуги, при личt{ом обрапIении
зш{вителя в Администрацию и МФI], посредством телефонной кгорячей линии> Совета
министров Республики Крым.

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, орпlна,

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставJUIющего
государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципzrльную услугу, либо
государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, его
руководителя и (или) рабо,гника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства
зtUIвителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахожд9ния заявитоля -
юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса)
электронноЙ почты (при наличии) и почтовыЙ адрес, по которым должен быть направлен ответ
з€цвителю;

3) сведения об обжа-пуемых решениях и действиях (бездействии) органа,
предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципirльную
услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа,
предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципt}льного
служащего, многофункционального центра, работника многофункционitльного центра;

4) доводы, на основании которьж заrIвитель не согласен с решением и действием
(безлействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа,
предоставляющего муниципальн}ю услугу, должностного лица органа, предоставJIяющего
государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо
государственного или мунI{ципального служащего, многофункцион€lльного центра, работника
многофункционального центр. Заявителем могут быть представлены докр(енты (при
наличии), подтверждttющи,е доводы з€цвителя, либо их копии.



39. Сроки рассмотрения жалобы
39,1, В случае досудебного (внесудебного) обжа-пования зiUIвителем решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа,предоставляющего муницип€шьную 
_ услугу, многофункционi}льного центра, yIредитеJUI

многофункционаJIьного центра, жалоба подлежит рuaa*оrрaнию в течение 15 рабочих дней содня ее регистрации, а В случае обжалования отка3а органа, предоставляющего
госУДарсТВеНнУю УслУгУ' орГана' преДосТаВляЮЩего мУниципiLлЬнУЮ УсЛУгУ,многофункционаJIьного центра, в приеме документов у заявителя либо в ,aпрuЪпaп""
допущенных опечаток и ошибок или в слуrае обжалования нарушения установленного срокатаких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.з9,2, Обратцения, предложения, зсUIвления, ,п*Ьб", граждан, подлежащие
рассмотрению в соответствии с Федер€lJIьным законом Российской ФедЪрации от 20.04.2006 r.J\Ъ 59 ФЗ кО порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации>,
поступившие в орган, предоставляющий муниципalJIьную услугу' или должностномУ лиЦу всоответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 календарных дней со дня
регистрации письменного сrбращения.

40. Результат рассмотрения жалобы
40,1, По результатЕIм рассмотрен"" жаrrЪб"r.rр"-п"ruется одно из след.ющих решений:а) жалоба удовлетвОряется, в тоМ числе в форме отмены приIUIтого решения,исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления

муниципальной услуги документах, возврата зzUIвителю денежньrх средств, взимание KoTopbD(не предусмотренО нормативными правовыми актами Российской Федерации и (или)
Республики Крым;

2) в уловлетворении жалобы отказывается.
40,2,в случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жшtобы призн€lковсостава административного правонарушения или преступления должностное лицо,наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направJuIют имеющиеся

материilJIы в органы прокуратуры.

41, Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
41,1, Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, збIвитеJIю в письменной

форме и по желанию з€UIвитеJUI в элоктронной фоiме напрtlвJUIется мотивированный ответ о
результатах рассмотрения жалобы.

41,2, В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе змвителю,
даетсЯ информациЯ О действияХ, осущеСтвляемых органом, предоставJIяющимгосударственную услугу' органом, предоставляющим муницип.льную услугу,многофункциональным центром в целях незамедлительного устрtlнения выявленньD(
нарушений при оказании государственной или муниципаllьной услуги, а также приносятся
извинениЯ за доставЛенные неудобстВа и указыВаетсЯ информация о дaпьнейших действиях,которые необходимо совершить заrIвителю в целях пол}п{ения государственной илимуниципальной услуги.

4l,з, В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заrIвителю,
даются аргументированные разъяснения о причинчlх принятого решения, атакже информация
о порядке обжалования принятого решения.

42. Порядок обжалования решения по жалобе
42,1' Принятое' по результатам рассмотрения жалобы, решение может бытьобжаловано в порядке, установленном действующим законодательством Российской

Фелерации и (или) Республики Крым.

,l3. Право заrlвителl{ Ela поJIучение иltфоРМации и документов, необходимых для
о(iо,снования и рассмотрения iкалобы



43.1. Заявитель вправе обратиться в Администрацию, МФЦ за полr{ением информации
и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в письменной форме, в

том числе при личном обращении заявителя, или в электронном виде.

44. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения
жалобы

44,|. Информачию о порядке подачи и рассмотрения жа;lобы зtulвитель вправе
получить на информацио_нных стендах, в местах предоставления муниципальной услУги,
посредством телефонной связи, при личном обращении, посредством почтовой свяЗи, в

электронном виде (ЕПГУ, РПГУ, официальный сайт Администрации, МФЦ, электроннаJI

почта Администрации).

Заместитель fла[tы адми нистрации В.А. Курбанов



Приложение l
к административному регламенту
предоставления муницип:шьной услуги
кПеревод жилого помещения в нежилое
помещение или нежилого помещения
в жилое помещение))

Главе администрации города Белогорск

от
(ФИО заявителя, полностью)

паспорт
выдан
проживtlющего (ей) по адресу:

телефон

ЗАЯВЛЕНИЕ
в I{еж(и",lое или Itежилого помещениrI в ?ки"цое помещениео переводе жилого помещения

от
(у к аз bt в ае m ся с о б с m в е н н uк эlсlдл о z о п ом еlц е нuя, л u б о с об сmв е н Hllчll

жlulозо помеlценuя, нахоdяu4ееося в общей собсmвенносmu dвух u более лuц, в случае, еслu нu оduн

uз собсmвеннuков лuбо uньlх лuц не уполномочен в усmано&ценно.ц поряdке преdсmавляmь ux uHmepecbt)

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты
документq удостоверяющего личность (серия, номер, к9м и когда вьцан), место
жительства, номер телефона; для представителя физического лица укшывulются:
фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, KoToptUI

прилагается к заrIвлению.

,Щля юридических лиц указываются: наименование, организационно-правоваlI

форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица,

уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием
реквизитов докуNlента, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к
зitявлению.

Место нахождения жилого помещения:.
(у к аз ы в а е m ся п ол н bt й аd р е с : су бъ екm Р о с сuйс к ой Ф еd е р ацuu,

мунuцuпапьлl ое образов aHue, поселенuе, улuца, dом, Koprlyc, сmроенuL

кварmuрсl (комнаmа), поdъезd, эmа2ю

Прошу разрешитI>
(перевоd )!сuлоео помеtценuя в нежuлое помеtценuе uдu неэ!слцое помsu4енuе в с!сlдое помеulенuе)

(права собсmвенносmu)



с проведеНием переУстройства и (или) переоборУдованиЯ помощенИ я (в случае необхоdttмосmu)
согласно прилагаемому проекту (проектной локументачии) переустройства и (или)
перепланировки жилого помещения.

Срокпроизводстваремонтно_строительныхработс.,,) 20
по" ,! 20_ г.

Режим производства ремонтно-строительньIх работ с
часов в дни.

Обязуюсь:
осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной

документацией);
обеспечиТь свободНый достуП к местУ проведенИя ремонтно-строительньD( работ

должностньж лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо
уполномоЧенногО им органа для проверки хода работ;

по

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного
проведения работ.

к заявлению прилагаются следующие доку&rенты:
l)

(указьtваеmСя вud u ?lеквuзumы правоусmqнавлlлваюtцеео doKyMeHma на перевоd поrrrц"rrrj
листах;

(с оm,,иеmкой: поdлuннлtк uлu ноmарuально заверенная копuя)
2) план переводимого помещения с его техническим описанием, вьцанный уполномоченной
организацией (в случае если переводимое помещение является жилым, технический паспорт
такого помещения) на листах;
3) поэтажНый плаН дома, в котором находится переводимое помещение на лист€lх;
4) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект ,rереусrройства и (или)
перепланировки переводимого помещения, с указанием степени износа ocHoBHbIx
конструктивньIх элементов помещения и жилого дома в целом либо оценки их технического
состояния, подготовленный проектной организацией, имеющей соответствующую лицензию
(В случае еслИ переустройотво и (или) перепланировка требуются для обеспечения
использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения) на
листах;
5) иные документы:

Подписи лиц, подавших змвление :

(dаmа) (поdпuсь заявumеля) (р аааuфр овка поd пuса з аявum еля)

(dаmа) (поdпuсь заявumеля) (р аслuuфр ов к а п оd пu сu з аявum еля)

(dаmа) (поdпuсь заявumеля) (р асtuuф р овка поd пuсu з аявuй еля)

(dаmа) (р а сшuф р ов к а поd пuсu з аявum еля)

.Щокументы представлены на приеме (

Входящий номер регистрации з€цвления

ре}кима

20 г.

г.

г.

20

20

20

20

(поdпuсь заявumеля)

г.



Выдана расписка в получении
документов

Расписку получил

(( ))

N,
20 г.

20 г.
(( ),

(поdпuсь заявumеля)

(dоласносmь,

Ф. И. О. d олсrc н о сm н ое о лuца, прuнявul е? о з аявл е н ue) (поdпuсь)



Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
кПеревод жилого помещения в нежилое
помещение или нежилого помещения
в жилое помещение))

Главе администрации города Белогорск

от

(указьtваеmся Ф,И,О.)
собственника помещения расположенного
по адресу:

(указываются город, улица, номер домq

квартиры, комнаты, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

прошу принять в эксплуатацию переустроенное и (или) перепланированное жилое
(нежилое) помещение' расположенное по адресу:

(указьtваюпtся zopo\, улuца, HoJylep doMa, кварmuры, комнаmы)

20 г.
(поd пuсь зсtявumеля u расuluфровка)



рАспискА

в получении документов по переводу жилого (нежилого) помещения
в нежилое (жилое) помещение по адресу:

ица
( населенный пункт)

дом ЛЬ квартира ЛЪ

[окументы представлены на приеме
Входящий номер регистрации, заявления

Ф.и.о. должностного лица, принявшего заrIвление

Прилоlкение 3
к адм инистративному регламенту
предоставления муниципальной услryги
кПеревод жилого помещения в нежилое
помещение или нежилого помещения
в жилое помещение)

( ФИО, полпись)



Приложение 4
к а цминистративному регламенry
предоставления муниципальной услуги
<Перевод жилого помещения в нежилое
помещение или нежилого помещения
в жилое помещение))

Кому
(фамuлuя, лlJчlя, оmчесmво -

dля ераэrcdан;

пол ное н аuлlенованuе ореанuзацuu -

dля юрuduческtм лuц)

КУдu
(почmовьtй uнdекс u adpec

з аявu m еля с оел ас н о з аrlвл е н u ю

о перевоdе)

УВЕДОМЛЕНИЕ
() перевOд,е (отказе в переводе) жи.гlого (нежилого)

помешIения в нежlrлое (жилое) помещение

(полн ое н аu'vlенов aHue ореан а месmн ozo ссLJчlоуправленuя,

осуlц есmвляюu| ez о пер ев od помеuц енuя)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного
российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью
находящегося по адресу:

кодекса
кв. м,

(наuменованuе eopodcKoeo uJlu сельскоzо поселенuя)

(HauMeHoBaHue улuцьl, плоtцаdu, проспекmа, бульвара, проезdа u m.п.)

из жилого(нежилого) в
дом , корпус (владение, строение) , кв. , нежилое(жилое)

(н енусrн ое зачеркнуmь)
в целях использования помещения в качестве

(н енуэtсн ое з ач еркнуmь)

(вud uспользов сlнllя помеlценuя в сооmвеmсmвuu

с зсtявленuем о перевоdе)

рЕшил (

1.

а)

(Halu'teHoBaHue QкmQ, dama еео прuняmlм u ноллер)
Помещение на основании приложенных к заrIвлению документов:
перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительньD( условий;

(н ену эtс н о е з ач еркну mь)
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б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в

установлеНном порядке следующих видов работ:

(перечен ь рабоm по переусmройсmву,

( пе р е rьп ан uр ов к е) по,м еtц е н uя

1,1лu uHbtx необхоduл.tьtх рабоm по ремонmу, реконсmрукцuu, ресmаврацuч помеtценuя)

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

(основанuе(я), усmановленное чqсmью l сmаmьч 24 Жчлuulноео *оБ"*"о Po"r"i}*a оаrроцuа

20 г.
(( ))
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Приложение 5
к административному регламенту
предоставления муниципiшьной услуги
<Перевод жилого помещения в нежилое
помещение или нежилого помещения
в жилое IIомещение)

АКТ ПРИЕМКИ
в экс|пЛУА'Г,z\IJиIо зАкончЕнноt,о пЕрI] ус троЙств ом

и (или) пI]рЕпллнировкоЙ жилого (нЕжилого) помЕшЕния

от" 
ll 20 года

Межведомственнtur комиссия в составе:
председатель комиссии

чJIены комиссии:

в присугствии собственника (прелставителя собственника)жилого (нежилого)
помещения

(Ф.и.о.)
в присутствии представителя проектной организации, разрабатывавшей проект

переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения

(Ф.и.о.)
произвели осмотр жилого (нежилого) помещения, расположенного по

адресу:

1. Переустройство и (или) перепланировка осуществлена на основании проектно-
сметной документации разработанной

проект

2. Переустройство и (или) перепланировка проведена в соответствии с жилищным,
градостроительным, санитарным, противопожарным законодательством Российской
Федерации.

3. Меропр иятияпо обеспечению взрывобезопасности, пожаробезопасности и санитарно-
эпидемиологической безопасности объекта выполнены.
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4. Внутриквартирные и (или) внутридомовые коммуникации холодного водоснабжения,

канализации, г€воснабжения и связи обеспечивают норм€rльную эксплуатацию объекта.
5. В видУ отсутствиЯ государстВенного надзора за ходом переустройства и (или)

перепланировки собственник помещения несет полную персонаJIьную ответственность за
качество выполненньIх им строительно-монтажных работ и дальнейшую эксплуатационную
безопасность помещения, а также за выполнение ремонтньIх работ в соответствии с
представленным проектом.

решение комиссии:
переустройство и (или) перепланировка выполнены в соответствии с проектным

решением.

Председатель комиссии :

члены комиссии:

Собственник (представитель собственника) помещения

представитель проектной организации, разрабатывавшей проект переустройства и
(или) перепланировки нежилого помещения


