
Администрация Гварлейского сельского поселения
Симферопольского района Республики Крым

постАновлЕниЕ Nь 81

11.02.2020 г. пгт. Гвардейское

"Об уmверuсdенuu аdмuнuсmраmuвноzо ре?лалrенmа
по пр еd о сmавлен uю му н uлluп шrьно й у слу zа
"Перевоd xtcltJrozo помелценuя в HextcuJaoе пол4еlценuе
алu HeilcuJlozo помелценuя в JtcllJloe помеtценае"

Руководствуясь Федеральным законом от 2'7.07.2010 М 210_ФЗ ОООб

организации предоставления государственных и муниципальных услугО', в

соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 Ng 131-ФЗ "Об ОбЩИХ

принципах организации местного самоуправления в РоссиЙскоЙ ФеДеРаЦИИ'О,

Федеральным законом от 09.02.2009 Jф 8-ФЗ (Об обеспечении ДОСТУПа К

информации о деятельности государственных органов и органов местного
самоуправления>, постановлением Правительства Российской ФедеРаЦИИ ОТ

16.05.2011 N 373 "О разработке и утворждении административных регламентов
исполнениJI государственных функuий и административных регламентов
предоставления государственных успуг"о Постановлением аДМиниСТрациИ

Гвардейского сельского поселения Симферопольского раЙона от 20.04.2015 Ns 8 (о
Порядке разработки и утверждения админиатративных регламентоВ преДостаВлеНИЯ

муниципальных услуг), Уставом муниципrLльного образования Гвардейское

сельское поселение Симферопольского района Республики Крымо администрация

Гвардейского седьского поселения Симферопольского района

ПоСТАноВЛlIЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлениЮ
муниципаJIьной услуги 

ООПеревод жилого помещения в нея(илое помещение или
нежилого помещениJI в жилоо помещоцие" (гlриложение).

2. Постановление администрации Гвардейского сельского поселеНИЯ

Симферопольского района Республики Крым от 24.05.20Lб года Jtlb 313 (об

утверждении Ддминистративного регламеЕта по предоставлению Администрацией
ГвардейсКого сельского поселения Симферопольского района Республики Крым
муниципаJIьной услуги кПеревод жилого помещения в н9жилое IIомещение и

нежило9 помещениlI в жилое помещение) считать утратившим силу.
3. Настоящее Постановление подлежит обнародованию на официtшьном

сайте муниципаJIьного образования hllр".sj//д,аардg9_арэр.ф, а также на

информационном стенде администрации Гвардейского сельского поселения

Симферопольского района по адресу: Симферопольский район, пгг. Гвардейское,



ул. Карла Маркса, 63.
4. Настоящее постановление вступа9т в законную силу с момента

обнародования.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собоЙ.

Глава администрации
Гвардейского сельского поселения

D
/\



Приложение
нию администрации
сельского поселениrI

феропольского района
Ресrryбпики Крым
от ||.02.2020 N 81

Административн нт
предоставления муниципальноЙ услуги ((ПереВОД ЖИЛОГО ПОМеЩеНИЯ

в неж(илое помещение или нежилого помещения в жилое помещение)>

I. Общие положения

1. Предмет реryлирования административного регламента
1.1. Ддминистративный реглаллент предоставления муниципальноЙ услуги <Перевод

жилого помещения в нежилое помещение или нежиJIого помещения в жилое помещение>
(далее _ Ддминистративный регламент) опредеJIяет порядок и стандарт предоставления
муниципальной услуги, сроки и последовательность действий по её исполнению. Настоящий
ддминистративный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и

исполнения муниципальной услуги, в том числе:
- упорядочения административных процедур (действий);
- сокращения количества докр{оЕтов, предоставляемых гражданами для

продоставления муниципальной услуги;
-установления ответственЕости должностньж лиц администрации ГвардеЙскогО

сельского поселения Симферопольского рйона Республики Крыь,r (даrrее ОРгРН),
предоставляющих муниципtшьную услугу, за несоблюдение ими требований
Ддминистративного реглtlп,Iента при выполнении административньIх процедур (действий).

2. Круг заявителей при предоставлении муниципальной услуги
2.|. Заявителем на предоставпоние муниципальной услуги является собственник

(физическое или юридическое лицо), имеющий нап4ерение провести поровод жилого
помещения в нежилое помещение или ножилое помещение в жилоо помещение (далее -

заявитель). От имени заявителей могут выступать их представители, деЙствуtощие в

соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке.

3. Требования к порядку ипформирования о предоставлении муниципальноЙ
услуги

3.1. Порядок получения информации по вопросап{ предоставления муницитlальноЙ

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными дпя продоставления
муниципЕrльной услуги:

1) публичное письменное консультирование (посредством размещения информации):
- на официальном веб - сайте Органа и Госуларственного бюджетного rIрождения

Республики Крым кМногофункциональный центр предост€lвления государственньIх и
муниципальных услуг) (далее - ГБУ РК кМФL{>);

- в федеральной государственной информационной системе кЕдиныЙ портал
государственных и муниципапьньIх услуг (функший)> (далее - ЕПГУ) и в госУдарственнОй
информационной систоме <Портал государственньтх и муниципttльньD( услуг Респубпики
Крьтм> (да-тrее - РПГУ);

- на информационньж стендах, в местах предоставления муниципаJIьной услуги
Органа и многофункционального центра предоставления государственньтх и муниципальньD(

услуг (далее - многофункционtlльный центр);
2) индивидуtlльное консультирование по справочным телефонньпчt номерап{ Органа и

много функционаrrьньй центр ;
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3) индивидуальное консультирование по почте, в том числе посредством электронной
почты (в случае поступления соответствующего запроса в Орган или многофункциональньй
центр);

4) посрелством индивидуального устного информирования.
3.2. Публичное письменное консультирование осуществляется путем ре}мещения

информационных материалов на информачионньD( стендzж в местах предоставления
муниципальной услуги, публикации информационньD( материалов в средствах массовой
информации, включм публикацию на официальном сайте Органа и ГБУ РК (МФЦ>, ЕПГУ,
РПГУ. КонсультироваIIие пугем публикации информационных материалов на официальньD(
сайтах, в средствах массовой информации регионального уровня осуществляется Органом.

На информационных стендах Органа, в местах предоставления муниципальной

услуги, рtвмещается следующая информация:
- исчерпывающffI информация о порядке предоставления муниципальной услуги;
- выдержки из Административного реглап,rента и приложения к нему;
- номера кабинетов, в которьIх предоставляется муниципЕrльнtUI услуга; фаlrлилии,

имена, отчества (последнее - при ншlичии) и должности соответствующих должностньIх лиц,

режим приема ими зtulвитепей;
- адрес официального сайта ГБУ РК кМФЩ>, на котором можно узнать адрес и

графики работы отдепений (центров) ГБУ РК <МФЦ>;
- выдержки из нормативных правовьrх актов по наиболее часто задаваемым вопросам;
- исчерпывающий перечень докуN{ентов, необходимых в соответствии с

нормативными правовыми актами дJuI предqставления муниципЕtльной услуги;
- формы заявлений;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностньrх лиц,

предоставляющих муниципальную услугу.
На информационньIх стендах многофункционального цонтра, в местах

предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:
_ перечень муниципальньIх услуц предоставление которьж организовtшо в

многофункциональном центре;
_ сроки предоставления муниципальньD( услуг;
- ра:}меры государственной пошлины и иньD( платежей, уплачиваемых зttявителем при

полrIении муниципальных услуц порядок их уплtIты;
- информация о дополнительньrх (сопутствующих) услугах, а также об услугах,

необходимьж и обязательньтх дJIя предоставления муниципЕ}льньIх услуц размерах и порядке
их оплfхты;

- порядок обжа.rrования действий (бездействия), а также решений органов,
предоставляющих муниципальные услуги, муниципtlльньIх служащих,
многофункционального центра, работников многофункционального центра;

- информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерачии и
Республики Крым ответственности должностных лиц органов, предоставJIяющих
муниципальные услуги, работников многофункционЕtльного центра, работников
привлокаемьж организаций за нарушение порядка предоставления муниципальньгх услуг;

- информацию о порядке возмещения вреда, причиненного заrIвителю в результtхте
ненадлежащего исполнения либо неисполнения многофункциональным центром или его

работниками, а также привлекаемыми организациями или их работникаtrли обязанностей,
предусмотренньIх законодательством Российской Федерации;

- режим работы и адреса иных многофункциональньж центров и привлекаомьгх
организаций, находящихся на торритории Республики Крьпrл ;

- иную информацию, необходимую дJuI полr{ения муниципальной услуги.
3.3. ИндивидуЕrльное консультироваЕие по телефону не должно превышать 10 минуг.

Ответ на телефонньй звонок должен начинаться с информации о наим9новании Органа,
многофункционального центра, в который позвонил гражданин, фа:rлилии, имени, отчестве



(при наличии) и должности специалиста, осуществJuIющего индивидуtшьное
консультирование по телефону. Консультации общего характера (о местонахождении,
графике работы, требуемых документах) также предостtlвJulются с использованием средств

автоинформирования (при наличии). При автоинформировании обеспечивается

круглосуточное предоставление справочной информации.
З .4, Индивидуальное консультирование по почте (по электронной по.rге).
При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение

заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица. Ответ
направляотся в письменном виде, электронной почтой либо через веб - сайт Органа в
зависимости от способа обращения заинтересоваЕного лица или способа доставки ответа,

укtвЕlнного в письменном обращении (в слуrае обращеuия в форме электронного документа
в срок, установленный законодательством Российской Федерации). ,Щатой полrlения
обращения является дата регистрации входящего обращения в Органе или
многофункциональном центре.

3.5. Время ожидания заявителя при индивидуальном консультировании при личном
обращении не должно превышать 15 минут.

Индивидуальное консультирование. при личном обращении кФкдого змвителя
должностным лицом Органа или работником многофункционального центра не должно
превышать 10 минут.

Сектор информирования в помещении многофункционального центра содержит не
менее одного окна (иного специально оборулованного рабочего места), предне}наченного
для информирования заявителей о порядке предоставления государственньIх и
муниципальных услуг, о ходе рассмотрениi запросов о предоставлении государственньIх и
муниципальных услуг, а также для предоставления иной информации.

3.6. .Щолжностное пицо Органа, предостtlвJIяющего муниципtlпьную услугу, работник
многофункционального центра, при ответе на обращения зtulвителей:

- при устном обращении зчlявителя (по телефону или лично) могут дать ответ
саIvIостоятельно. В случ€Uж, когда должностное лицо Органа, работник
многофункционt}льного центра не может самостоятельно ответить на заданный при
телефонном обращении вопрос, телефонный звонок должен быть переадресовtlн (переведен)

другому должностному лицу или обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по
которому можно получить необходимую информацию;

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

- при ответе на телефонные звонки допжностЕое лицо Органа, работник
многофункционttльного центра, осущоствJIяющие коЕсультирование, должны назвать

фаллилию, имя, отчоство (последнее - при наличии), занимаемую должность и наименование
Органа. По результатам консультирования должностное лицо, осуществляющее
консультирование, должно кратко подвестй итоги и перечислить заlIвителю меры, которые
необходимо предпринять;

- ответы на письменные обращения дtllотся в простой, четкой и понятIIой форме в
письмонном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;
должность, фамилию и инициtlлы лица, подписавшого ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;
наименование структурного подрZвделения-исполнитеJUI;
номер телефона исполнителя;
- не вправе осуществлять консультирование заявителей, вьIходящее за рамки

информировчlния о стандартньD( процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и
влияющее прямо или KocBeHIIo на индивидуапьные решения заявителей.

З.7. На ЕПГУ, РПГУ и официальном сайте Органа размещается следующЕuI
информация:



1) исчерпывtlющий перечень документов, необходимьтх для предоставления
муниципапьной успуги, требования к оформпению указанньж документов, а также перечень

докум9нтов, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе;

2) круг зtulвитепей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления

документа, явпяющогося результатом предоставления муниципальной услуги;
5) размер государственной пошпины, взимаемой за пр9доставление муниципальной

услуги;
6) исчерпывающий перечень основаrrий дпя приостановления или oTкtr}a в

предоставлении муниципальной услуги;
7) о праве зzuIвителя на досудебное (внесулебное) обжалование действий

(бездействия) и решений, принятьIх (осуществляемьгх) в ходе предоставления
муниципальной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении
муниципаJIьной услуги.

Информация на ЕПГУ, РПГУ о порядко и сроках предоставпения муниципальной

услуги Еа основании сведений, содержащихся в федеральной государственной
информационной системе кФедера.пьньй реестр государственных и муниципальных услуг
(функший)), предоставJIяется зtulвителю бесплатно.

,Щоступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществJuIется без
выполнения заJIвителем каких - либо требований, в т.ч. без использовtlЕия програIvIмного
обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения
лицонзионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения,
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или
предоставление им персональных данньD(.

3.8. Сведения о ходе предостtlвления муниципальной услуги з€uIвитепь вправе
получить при личном, письменном обращении в Орган, предоставляющий услугу, а тЕIкже

посредством телефонной связи Органа. Кроме того, сведения о ходе предоставления
муниципальной услуги зtulвитепь вправе попучить посредством ЕПГУ, РПГУ (для заявлений,
поданньж посредством РПГУ), электронной почты Органа.

3.9. СправочнаJI информация подлежит обязательному размещению на ЕПГУ, РПГУ,
официальном сайте Органа, продоставляющего муниципальную услугу, и является

доступной дJuI зЕuIвителя. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает

ра:}мещение и актуализацию справочной информации в элоктронном виде посредством
ЕПГУ, РПГУ, официального сайта Органа.

К справочной информации относится:
- место Еахождения и графики работы Органа, предоставляющого муниципальную

услугу, его структурных подршдедений, предоставляющих муниципttпьную услугу,
государственных и муниципальных органов и организацийо обращение в которые
необходимо для поJryчения муниципальной услуги, а также отделений (uентров)
многофункционального центра;

- справочные телефоны структурных подразделений Органа, предоставJIяющего
муниципальную услугу, организаций, уIаствующих в предост€lвлонии муниципальной

услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);
_ адреса официального сайта Органа, продоставJIяющего муниципальную успугу,

расположенного на Портале Правительства Республики Крым, а также электронной почты и
(или) формы обратной связи в сети кИнтернет>.

Информация о предоставлении муIIиципа.тlьной успуги должна быть доступна для
инвалидов.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги



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

жилое помещение.

5. Наимепование органа, предоставляющего муниципальную услуry
5.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация Гварлейского сельского

поселония Симферопольского района Республики Крьтм.
5.2. Структурное подрtвдепение Органа, предоставJuIющего муницип€tльную услугу:

отдел по вопросап{ муниципального имущества, землеустройства и территориаJIьного
планирования.

При предоставлении муниципальной услуги Орган взаимодействует с:

Службой государственного строитольного надзора Республики Крьпrл;

Госуларственным комитетом по государственной регистрации и кадастру Республики
Крым.

5.3. Муниципальнzш услуга может предоставляться в многофункционч}льном центре в
части:

- приема, регистрации и передачи в Орган зztявления и докуI!{ентов, необходимьгх для
предоставления муниципальной услуги;

- выдачи результата продоставления муниципальной услуги.
5.4. Запрещено требовать от заJIвитепя осуществление действий, в том числе

согласований, необходимьrх дJuI получения муниципальной услуги и связанньIх с
обращением в иные государственные оргtшы, органы местного саN,lоуправпения,
организации, за исключением услуг и получения документов и информации,
предоставляемых в результате предоставпения услуг, необходимьж и обязательньгх для
предоставления муниципальных услуг.

6. Описание результата предоставления муниципальной услуги
6. 1 . Результатом предоставления муниципЕtльной услуги явпяется:
- уведомление о пореводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)

помещение (припожение Ns 3 к Административному реглtlп{енту);
- уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)

помещение.
Уведомление подтверждает перевод помещения и является основанием дJuI его

использования в качестве нежилого (жилого), если для такого использовtlния не требуется
проведение переустройства и (или) перепланировки помещения и (или) иньIх работ. Если
такие действия в отношении переводимого помещения требуются, то в уведомлении
содержатся требования об их проведении и перечень необходимьтх работ, а cal\,Io

уведомление явJIяется основанием для их проведения.
Вьцача или направление уведомления производится в течение 3-храбочих дней со дня

принятия решения.

7. Срок предоставления муниципальной услуги
7.|. Срок предоставления муниципа-тlьной услуги 30 рабочих дней со дня

регистрации соответствующего заrIвпения.
В случае продставления змвителем документов через многофункционt}льный центр

или направления запроса в электронном виде, посредством РПГУ, срок предостtlвления
муниципальноЙ услуги исчисJIяется со дня поступления фегистрации) докуI\(ентов в Орган.

Многофункционttльный центр обеспечивает передачу зЕIявпения и докуN[ентов в Орган
в срок, не превышающих 2 рабочих дней, со дня их поступления в многофункциона:lьный
центр.

7.2. Срок вьцачи (направления) результата IIр9доставления муниципальной услуги
заявителю составляет не более 3 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения
Органом.



7.З. Передача в многофункциональный центр результЕIта предоставления
муниципЕ}льной услуги по зЕuIвлениям, поступившим через многофункционt}пьный центр,
осуществляется не позднее 2 рабочих дней до окончания, установленного действующим
законодательством срока предоставления муниципальной услуги.

Многофункциональный центр осуществJuIет вьцачу заrIвителю результата
предоставления муниципальной успуги в течении срока хранения готового результата,
предусмотренного соглашением о взаимодействии между многофункцион€lльным центром и
Органом.

7.4. Срок приостановления предоставления муниципаJIьной услуги не предусмотрен.

8. Перечень нормативцых правовых актов, регулирующих отношения,
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуrи

8.1. Перечень нормативньIх прЕlвовых актов, регупирующих предоставление
муниципальной услуги размещен на ЕПГУ, РПГУ и официальном сайте Оргаrrа.

П р е d о с m ав л е нuе Jуrунuцuпсtль н ой у слуеu о суtце с mв ляе m ся в с о о fпв е m сmв uu с :

- Консmumуцuей Россuйской Феdерацuu оm 12.12.1993 (кРоссuйская zазеmа))
25,12.2993, М 237);

-Жuлutцньltп коdексом Россuйской Феdерацuu оm 29,12.2004 МI88-ФЗ (Собранuе
законоdаmельсmва Россuйской Феdерацuu, 03,0].2005, М 1 (часп,lь I), сm.I4);

- Феdеральньtм законом оm 06.]0.2003 М 131-ФЗ кОб общuх прuнцuпм орzанuзацuu
месmно2о салу|оуправленuя в Россuйской Феdерацuuл (Собранuе законоOаrпельсrпва
Россuйской Феdерацuu, 06.]0,2003, Ns40, сm. 3822);

- Феdеральньlfu, законол4 оm 27.07,2010 М 2]0-ФЗ кОб орzанuзацuu преdосrпавленuя
zосуDарсmвенньlх u Jчtунuцuпальных услуu) (Собранuе законоdаrпельсmва Россuйской
Феdерацuu, 02,08.20]0, М 3], сm, 4179.);

- ФеdеральныJу, законом оfп 02.05.2006 М 59-ФЗ кО поряOке рассмоmренuя обраtценuЙ
zрасюdан Россuйской Феdерацuu> (Собранuе законоdаmельсrпва Россuйской Феdерацuu,
08.05.2006, Ns ]9, сm. 2060);

- Феdеральньlfu, законом олп ]7,11.1995 М ]69-ФЗ кОб архumекmурной dеяmельносmu в
Россuйской Феdерацuu> (Собранuе законоOаrпельсmва Россuйской Феdерацuu, 20. I 1. ] 995, Ns
47, сm.4473);

- Феdеральным законом оm 24,] ].]995 М 18]-Ф3 кО соцuальной заtцumе uнвсtлudов в
Россuйской Феdерацuu> (<Собранuе законоdаrпельсmва Россuйской Феdерацllu)), 27.1I.]995,
М 48, сm. 4563);

- ПосmановленuеJй Правumельсmва Россuйской Феdерацuu олп ]0,08.2005 Ns 502 кОб
уmверuсdенuu формьt увеdомленuя о перевоOе (оmказе в перевоOе) сюuлоео (Hecюultozo)

помеu4енuя в неэюuлое (аюuлое) поJйеulенuеD (Собранuе законоdаmельсmва Россuйской
Феdерацuu, ]5.08.2005, Ns 33, сm.3430);

- Посmановленuелп Правumельсmва РФ оm 28 апреля 2005 еоdа N 266 кОб
уmверuсdенuu форпtьt зсtявленuя о переусmройсmве u (uлu) перепланuровке ?юuло2о

поJйеlценuя u форлtьt dокулленmа, поdmверэюdаюulеzо прuняrпuе реulенuя о соzласованuu
переусmройсrпва u (uлu) перепланuровкu Jюuлоzо помеlценuя> (кРоссuйская ?азелпФ), N 95
оm 0б,05.2005 z., кСобранuе законоdаmельсmва РФу, оm 09.05.2005 z., N ]9, сm. 1812);

- Посmановленuем Правumельсmва Россuйской ФеOерацuu оm 26.03.2016 М 236 кО
Требованuях к преdосmавленltю в элекmронной форлtе zосуdарсmвенньlх u Jчlунuцuпальных

услуD (Офuцuапьньlй uнmернелп-порmм правовой uнфорлtацuu hПp://wyyw.pravo.goy,ru, олп

05.04,20]6 z., <<Россtlйская zазеfпа)) N 75, 08,04.2016 z., кСобранuе законоdаmельсmва РФу,
оm ] I.04.20]6 z., N ]5, сm, 2084);

- Консmutпуцuей Республuкu Крым оm 1].04.2014 (cKpblшcчue uзвесrпuя)), 12.04.20]4,
МбВ);

- РаспоряэtсенuеJй Правumельсmва Россuйской Феdерацuu оm 25 dекабря 20]3 zоdа
Ne25l6-p кОб уmверлсdенuu Концепцuu развurпuя механuзмов преdослпавленuя



еосуdарсrпвенньlх u мунuцuпальных услу? в элекmронном вudе> (Офuцuмьньlй uнmернеm-
порrпаJt правовой uнфорлtацuu http://www,pravo.8ov,ru, 30.12,2013, кСобранuе
законоdаmельсmва РФ)), ]3.0L20]4, N 2 (часrпь II), сrп. ]55);

- Распоряrtсенuем Совеmа мuнuсmрOв Республuкu Крым оm I] апреля 20Iб zоdаМ
343-р кОб уmверсюdенuu Плана льеропрuяrпuй по dосmuэюенuю значенuя показаrпеля кdоля
ерасюdан>, lаспользуюlцuх лпеханuзм полученuя zосуdарслпвенных u мунuцuпмьньl.х услу2 в
элекmронной форме в Республuке KpbtM> к 2018 zоOу не менее 70 проценmоФ)
(Офuцuальньtй порmап правumельсmва Республuкu KpbtM hПp://rk goy.ru ] 1,04.2016е.);

- Усmаволt мунuцuпсаtьноzо образованuя Гварdейское сельское поселенuе
Сuллферопольскоzо района Р еспублuкu KpblM ;

- uньtJйu нормаmuвныJйл] правовьtмu акmаfulu Россuйской Феdерацuu, Республuкu Крьtл,t

u л4унuцuпаJlьныл4u правовыл4u акmамu мунuцuпальноео образованuя Гварdейское сельское
поселенuе Сuлtферопольскоzо района Республuкu KpbtM, реzулuруюlцuх правооmноutенuя,
вознuкаюш|uе в свжu с преdосmавленuем мунuцuпальной услуzu.

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления
мупиципальной услуги

9. 1 . !ля продоставления муниципальной услуги заrIвитель предоставляет:
1) заявление о пероводо помещония, подписанноо собственником помещения, с

указанием паспортных данньж (приложение ЛЬ 1 к Административному реглап{енту);
2) документ, удостоверяющий личность змвителя (представителя заrIвителя);
Если переводимое rrомещение находится в собственности двух и более лиц, и ни один

из собственников, либо иньгх лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их
интересы, заJIвление подписывается всемй собственникtllии переводимого помещения. К
зЕuIвлению в обязательном порядке прилагаются копии докр{онтов, удостоворяющих
личность собственников переводимого помещения.

3 ) документ, подтверждшощий полномочия юридического лица;
4) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и

(или) перепланировки переводимого помещения (в случае если переустройство и (ипи)
перопланировка требуются для обеспечония использовttния такого помещения в качестве
жилого или нежилого rrомещения). Прелварительное согласование не требуется;

5) нотариально завереннtш доверенность, в слrIао обращения продставитеJIя
заrIвителя;

6) согласие зzulвителей на обработку персональных данньж.
9,2. В случае, если право на переводимое помещение не зарегистрировано в Едином

государственном реестре прав на недвижимое имущоство и сделок с ним, зtUIвитель

дополнительно предоставJUIет:
1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинник или

засвидетельствованные в нотариальном порядко копии).
9.3. Заявителю предоставляотся возможность подачи заrIвления в электронной форме

посредством РПГУ. При направлении зttявителем зЕlявления о предоставлении
муниципальной услуги посредством РПГУ, заrIвитель вправе предоставить в электронном
виде иные документы, предусмотренЕые пуIIктаI\{и 9,1 - 9.2, При направлении заявителем
(представителем змвителя) заJIвления о предоставлении муниципtlJIьной услуги посредством
РПГУ, докуменъ удостоверяющий личность заявителя, не требуется, докуменъ
подтверждающий полномочия представителя, должен быть подписан усиленной
квалифицированной подписью органа, вьцавшего докуменъ либо нотариуса. В слrIае не
предостtlвления вышеуказанньж документов в электронном виде, зЕUIвителю посредством
кЛичного кабинето> на РПГУ направJIяется уведомление о необходимости предоставления
полного комплекта документов в Орган, предоставляющий муниципальной услугу, на
бумажном носителе9 согласно установленного срока.



10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами для предоетавления 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 электронпой форме
10.1. .Щля предоставления муниципальной услуги, Орган посредством

межведомственного информационного взаимодействия (без привлечения к этому заявителя),
запрашивает следующие документы:

1) правоустанавливающие докуI\[енты на переводимое помещение, если право на
переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на
недвижимое имущество и сделок с ним (Государственный комитет по государственной

регистрации и кадастру Респубпики Крым);
2) технический паспорт жилого помощения, в сл)лае если переводимое помещение

является жилым (Госуларственный комитет по государственной регистрации и кадастру
Республики Крым и ГосуларствеIIное унитарное предприятие Республики Крыпл <Крым
БТИ>);

3) план переводимого помещения с его техническим описаниемо выданный
уполномоченной организацией (Служба государственного строительного надзора
Республики Крым и Государственное унитарное предприятие Республики Крьтм кКрым
БТИ>);

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение, в слrIае
перепланировки помещения, которое находится в многоэтtDкном доме (Служба
государственного строитольного надзора Республики Крым и Государственное унитарное
предприятие Республики Крым кКрым БТИ)).

Заявитель вправе, по собственной инициативе предоставить документы,
предусмотренные подпунктами | - 4 пункта 10.1 Административного реглап{ента.

Не предоставление вышеукшанньж докуý(ентов Ее является причиной дJuI отказа в
trредоставлении муниципальной услуги.

11. Указание на запрет требовать от заявителя
1 1.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу не вправе:
- отказывать в приеме запроса и иньIх документово необходимьD( дjIя продоставления

муниципальной услуги, в спучае, если запрос и документыо необходимые для
предоставления муниципапьной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и
порядке предоставления муниципtlльной услуги, опубликованной на ЕПГУ, РПГУ, на
официа.ltьном сайте Органа, предоставJIяющего муниципальную услугу, организаций,

участвующих в предоставлении муниципttльной услуги;
- отказывать в предоставпении муниципальной услуги в сл)п{ае, если запрос и

документыо необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в
соответствии с информачией о сроках и порядке предоставления муниципаJIьной услуги,
опубликованной на ЕПГУ, РПГУ, на официальном сайте Оргаrrа, предоставляющего
муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной
услуги;

- требовать от заявитеJuI совершения иных действий, кроме прохождения
идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актаI\,Iи

Российской Федерации, указания цели приемц а тzкже предоставления сведенийо
необходимых для расчета длительности временного иЕтервала, который необходимо
забронировать для приема;

- требовать представления докуN[ентов и информации или осуществления действий,
представление или осуществлоние которьtх не предусмотрено нормативными правовыми
актами, регулирующими отЕошения, возникаIощи9 в Qвязи с предоOтавл9нием
МУНИЦИПЩIЬНЫХ УСЛУГ;



- требовать представления докуIuентов и информации, которые в соответствии с
нормативными правовыми актulп{и Российской Федерации и Республики Крыпл,
муниципальными правовыми актап4и находятся в распоряжении Органа, предоставляющего
муниципальную услугу, иньIх гOсударственньIN органов, органов местного самоуправления и
(или) подведомственЕьж организаций, участвующих в предоставлении муниципапьных
услуг, за исключением докуI\(ентов, указанньIх в части б статьи 7 Федерального закона Jф
210-ФЗ;

- требовать от зzuIвителя предостtlвления документов, подтверждtlющих вIIесение
зtulвителем платы за пр9доставпение муниципапьной услуги;

- требовать от заявитеJuI осуществления действий, в том числе согласований,
необходимьж для поJIучения муниципальной услуги и связанньIх с обращением в иные
государственные органы, органы местного самоуправпения, организации, за искJIючением
получония услуг и попучения докр(ентов и информации, предоставJuIемьтх в результате
предоставления таких услуг, включенных в перечни, укtlзtlнные в части 1 статьи 9
Федерального закона Ns 210-ФЗ;

- требовать от з.uIвителя продставления документов и информации, отсутствие и (или)
недостоверность которых не указывЕlлись при первоначальном oTкtlзe в приеме докумонтов,
необходимых для предоставления муниципапьной услуги, либо в предоставпении
муниципальной услуги, за искпючением случаев, предусмотренньж подпунктами (a>) - (г)
пункта 4 части 1 статьи 7 Федерального закона М 210-ФЗ.

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимьш для предоставления муниципальной услуги

12.1. Основания дJIя отказа в приеме документов необходимьж дJIя предоставления
муниципчrльной услуги:

- заявитепь не соответствует требованиям, указанным в п. 2 Административного
РеГЛа]\,IеНТа;

_ нt}личие в заrIвлеЕии и прилагаемых к зtшвлению документах неоговоренных
исправлений, серьезньж повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их
содержание, подчисток либо приписок, зачеркнугых слов;

_ текст заrIвпения Ее поддается прочтению;
- отсутствие в зffIвлении сведеЕий о заявителе, подписи зЕUIвитеJUI.

12.2. Основанием для откЕва в приеме к рассмотрению обращения за получением
муниципальной услуги в эпектронном виде является наличие повреждений файла, не
позволяющих полrшть доступ к информации, содержащейся в документе.

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

13.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
действующим законодательством не предусмоц)ено.

13.2. Основаниями для oTкtхla в предостtlвлении муниципurльной услуги являются:
- непредставление документов, необходимых дJIя предоставления муниципа.ltьной

услуги, обязанность по предстЕIвлению которьж возложена на заявитеJIя;
- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

требованиям законодательства;
- представление документов в ненадлежащий орган;
- зtulвпение подано лицом, не уполномочонным совершать такого рода действия;
- несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской

Федерации условий перевода помещения;
- поступление в Орган ответа органа государственной впасти, органа местного

самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу
местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего
об отсутствии документа и (или) информации, необходимьтх для перевода жилого



помещения в нежипое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в
соответствии с частью 2 статьи 23 Жипищного кодекса Российской Федерации, если
соответствующий документ не был предстtlвлеII заrIвитедем по собственной инициативе.

Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в слrIае, если

Орган после пол}цения такого ответа уведомил зtulвителя о его получении, предложил
зtulвителю представить докуI!{енты и (или) информачиюо необходимые для перевода жилого
помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещ9нио Iг не
подучид от заявителя такие документы и (или) информацию в течение 15 рабочих дной со

дня направления уведомления.
Письменное уведомление об откtr}е в переводе помещения должно содержать

основания отказа с обязательЕой ссьшкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи
24 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Отказ в предоставлении муниципа.пьной услуги не является препятствием для
повторного обращения заявителя посло устранения причин, послуживших основанием для
oTKtlзa.

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

14.1. Услуги необходимые и обязательные для полrIения мунициrrапьноЙ услуги,
отсутствуют.

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

15.1. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

1б. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг,
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги
16.1. Плата за предоставление .услуг, которые явпяются необходимыми и

обязательными не взимается

17. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о

предоставлении муниципальной услуги и при получении рфультата предоставления
муниципальной услуги

l7.1. Время ожидания заrIвителя в очореди при подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги и при полrIении результата предоставления муниципальноЙ услуги
не должно превышать 15 минут.

18. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

18.1. Регистрация змвления, поступившого в Орган, осуществjIяется в течение 1

рабочего дня с даты, его получения должностным лицом Органа. Регистрация
осуществляется путем проставпения отметки на змвлении (дата приема, входящий номер) и

регистрации зt}явления в журнале регистрации.
18.2. Заявление и документы, подаваемые через мпогофункциональныЙ центр,

передаются в Орган не позднее следующего рабочего дЕя и регистрируются Органом в этот
же день.

18.3. При направлении заrIвителем заrIвления о предоставлении муниципальноЙ

услуги в электронной форме посродством РПГУ, Орган в теченио 3 рабочих дней со дня
получония указанного зЕuIвления направляет зtulвителю уведомление в кличный кабинет>l на
РПГУ, о необходимости представления в Орган документов, указаЕных в пунктах 9.1 , п 9,2,

настоящего Ддминистративного реглап{ента, на бумажных носителях с указаниом даты,
времени их предоставления и моста нахождения Органа.



19. Требования к помещениям, в которьш предоставляется муниципальная
услуга, к залу оя(идания, местам для заполнения запросов о предоставлении

муниципальноЙ услуги, информационпым стендам с 0бразцами их заполнения и
перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том
числе к обесцечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
19.1. В целях обеспечения конфиденциt}льЕости сведений ведется прием только

одного заrIвитепя. Одновременное коЕсультирование и (или) прием двух и более заявителей
не допускается.

Рабочее место специалиста Органа (структурного подраздеп9ния Органа),
непосредственно 1пrаствующего в предостtlвлении муЕиципальной услуги, должно быть
оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходишrым
информационным базаrrл данных, печатающим, ксерокопирующим и скЕlнирующим
устройствами, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве специulлиста,
осущоствляющего приом заявителей.

Вход в здание Органа должен быть оборудован вывеской с указанием полного
наименования Органа: &дросtl, номера телефона дJIя справок, приемньIх дней.

Заявители, обратившиеся в Орган, непосредственно информируются:
- об исчерпывающем перечно докр[ентов, необходимьrх дJIя продостЕlвления

муниципальной услуги, их комплектности;
- о порядке оказания муниципальной услуги, в том число о документах, не требуемых

от заявителя при предоставлении муниципадьной услуги;
- о правильности оформления докр{ентов, необходимых

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

муниципaльной услуги;
- о порядке, сроках оформления документов, необходимьтх для

муниципальной услуги, возможности их получения;
- об исчерпывающем перочно оснований для отка:}а в предоставпении

услуги.
19.2. Помещения, в которьж предоставJuIется муниципальнtш услуга:
- предпочтительно размещаются на нижних этzDках зданий, или в отдельно стоящих

зданиях, и должны быть оборудованы отдельным входом. Расположение выше первого этажа
допускается при напичии в здffIии специально оборулованного лифта или подъемника для
инвалидов и иных ма-гrомобидьньIх црупп населения. Входы в помещения оборудуются
пандусами, расширенными проходап{и, позволяющими обеспечить беспрепятственный
доступ инвалидов, включаlI инвалидов, использующих кресла-коJUIски;

- должны соответствовать санитарно-гигиеническим, противопожарным требованиям
и требованиям техники безопасности, а также обеспечивать свободный доступ к ним
инвЕlлидов и маломобильньIх групп населония;

- оборудуются световым информационным табло;
- комплектуется необходимыпл оборулованием в цолях создания комфортньтх условий

для получателей муниципаJIьной услуги;
- должны быть оборудованы устроЙствами дJuI озвучивания визуапьнойо текстовой

информации, а также надписями, знаками и иной текстовой и графической информацией,
выполненными рельефно-точечныпл шрифтом БраЙля и на контрастном фоне, в соответствии
с деЙствующими стандартами выполненияи размещения таких знаков, а тЕжже визуtшьЕыми
индикаторап,Iи, преобразующими зв}ковые сигналы в световые, речевые сигнtlлы в
текстовую бегущую строку. Обеспечивается допуск сурдопереводчика и
тифлосурлопереводчика.

19.З. Требования к з€tлу ожидания.

для предоставления

предоставления

муниципальной



МеСта оЖидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями,
скап{ьями.

Количество мест ожидания опредеJIяется исходя из фактической нагрузки и
возможностей дпя их р{lзмощения.

19.4. Требования к местап{ для заполнения запросов о предоставлении муниципальной
услуги.

места для заполнения докумецтов должны быть оборудованы стульями, столами
(СтОйкаlли) и обеспечены образцаrrrи заполнения документов, бланкаlrци заявлений и
канцелярскими принадлежностями.

19.5. Требования к информационным стендtlп{ с образцами их зtlполнения и перечнем
документов, необходимьIх для предоставления муниципtшьной услуги.

МеСта для информирования, предназначенные для ознtжомления заявителей с
информационными материчrлап{и, оборудуются информационными стендаN{и.

На информационньIх стендах или информационньж терминалах рЕlзмещается
визуальнаjI, TeKcToBtUI И мультимедийная информация о порядке предоставления
муниципальноЙ услуги. ИнформаЦионные стендЫ устанавливаются в удобном дJUI граждан
меСто и допЖны соответствовать оптимtlльному зрительному и слу(овому восприятию этой
информации гражданами.

19.6. Требования к обеспечению доступности дJIя инвt}пидов в соответствии с
законодательством Российской Федерации о социальной затците инвttпидов:

- условия для беспрепятственного доступа к объектам, местам отдьжа и к
предоставляемым в них услугЕlN,I;

- возможность самостоят9льного передвижения по территории, на которой
расположен объект в целях доступа к месту предоставления муниципальноЙ услуги, входа в
Такие объектыи вьжода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него поред
входом на объект, в том числе с использованием кресла-коляски, в том числе с помощью
специttлистов, предоставляющих услуги, ассистивньIх и вспомогательных технологий, а
также сменного кресла-коляски;

- сопровождение инвЕtлидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и
сЕlп,Iостоятельного передвижения по территории учреждения, организации) а также при
пользовании услугами, предоставляемыми ими;

- содеЙствие инваJIиду при входе в здание и выходе из него, информирование
инв€lлида о доступньж маршрутах общественного транспорта;

- дубпирование необходимой для инвtulидов звуковой и зрительной информации, а
также надписеЙ, знаков и иноЙ текстовоЙ и графическоЙ информации знакаN{и,
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопореводчика и
тифлосурлопереводчика;

- допуск на объекты собаки-проводника при нurличии докумеIIта, подтверждающего ее
специальное обуlение и вьIдаваемого по форме и в порядке, которые опредеJIяются
федеральным органом исполнительной власти, осуществJIяющим функции по выработке и
реurлизации государственной попитики и нормативно-правовому регулированию в сфере
социt}льной защиты населения;

- оказание должностными лиц€lми, предоставляющими услугу, помощи инвалидап,I в
преодолении барьеров, мешающих попучению ими услуг наравне с другими лицаI\{и;

- не меное 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки
транспортньIх средств, управJuIемых инвалидаN{и I, II групп, а также инвЕtлидами III группы в
порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортньIх средств,
перовозящих таких инвЕlлидов и (или) детей-инва.rrидов;

- надлекаrцео размещение оборудования и носителей информации, необходимьD( для
обеспечения беспрепятственного доступа инвttлидов к объектам и услугаI\,I с учетом
ограничений их жизнедоятельности.

В случаях, если существующио объекты социальнойо инженерной и транспортhой
инфраструктур невозможно полностью приспособить с yIeToM потребностей инвалидов, до



их реконструкции или капитЕtльного ремонта, принимаются согласовalнные с одним из
общественньгх объединений инвалидов, осуществJuIющих свою деятельность на территории
поселения, муниципztпьного рйона, городского округа, минимальные меры для обеспечения
доступа инвzlлидов к месту продоставпения муниципальной услуги либо, когда это
возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвtIлида
или в дистанционЕом режиме.

19.7. ЩОлжЕостные лица, работаrощие с инваJIидаIчIи, проходят инструктирование или
обуrение по вопросам, связанным с обеспечением доступности для них объектов
социЕlпьной, инженерной и транспортЕой инфраструктур и услуг.

20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
20.1. ПоказатоJuIми доступности предоставления муниципЕrльной услуги являются:
- при предоставлении муниципальной услуги количество взаимодействий зЕuIвителя с

должностными лицами Органа, ответственными за предоставление муниципальной услуги,
не более 3-х раз, продолжитепьность каждого обращения не превышает 15 минуг;

- услуга по экстерриториtlльному принципу через многофункциональный центр не
предоставляется;

- возможность полгIения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги
посредством РПГУ и ЕПГУ (в случае подачи заrIвления в электронном виде через ЕПГУ,
РПГУ), электронной почты, а также по справочным телефонам Органа, предоставпяющего
муниципальную услугу и личного посещония Органао в установленное графиком работы
время. Получение сведениЙ о ходе предоставления муниципальноЙ услуги путем
использования ЕПГУ, РПГУ возможно в любое время с момента подачи докуN[ентов;

- указать о возможности/отсрствии возможности полгIения муниципальной услуги
посредством запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг, посредством
комплексного запроса.

20.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется
предоставлением муниципzшьной услуги в соответствии со стандартом предоставления
муниципЕIльной услуги, а также отсутствием:

- безосновательньIх oTKar}oB в приеме заявлений о предоставлении муниципальной
услуги от зtulвителей и в предоставлеЕии муниципальной услуги;

- нарушений сроков предоставлония муниципальной услуги;
- очередеЙ при приоме заявлениЙ о продоставлении муницип{шьноЙ услуги от

заявителей и вьцаче результатов предоставления муниципальной услуги;
- некомпетентности специЕrлистов;
- жалоб на деЙствия (бездействие) либо некорректное, невнимательное отношение к

заявителям специалистов, осуществляющих предоставление муниципаJIьной услуги.

21. Требовапия и особенности предоставления муниципальной услуги в
электронной форме

21.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
Предоставление муниципчrльной услуги в электронной формео посредством РПГУ,

осуществляется после ее перевода в электронный вид в порядке, устtlЕовленном
действующим законодательством.

Обращение за полrIением муниципальной услуги может осуществляться с
использованием электронньD( докр[ентов, подписtlнньж электронной подписью в
соответствии с требованиями Федера.ltьного закона <Об эпектронноЙ подписи> от 06.04.20l1
Jф 63-ФЗ и требованиями Федера-тlьного закона М210-ФЗ.

Запрос и иные документы, необходимые дJuI предоставления муниципальной услуги,
подписанные простоЙ электронноЙ подписью и поданные зruIвителем с соблюдением
требований части 2 стжьи 21.1 и части l статьи 5 Федерального закона <Об электронной
подписи) и требованиями Федера-ltьного закона М210-ФЗ, признаются равнозначными
запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленным



на бумахсном носителе, за искJIючением случаев, если федераrrьными законаN,Iи или иными
нормативными правовыми актап{и установлен запрет на обращение за полrIением
муниципальной услуги в электронной форме.

В соответствии с llунктом 2(1) Правил определения видов эпектронной подписи,
использование которьж допускается при обращении за полrIением государственных и
муницип€rльньrх услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской
Федерации от 25 июня20|2 г. ]ф б34 <<О видах электронной подписи, использование которьfх
допускается при обращении за получением государственньIх и муниципальных услуг>
заJIвитель - физическое лицо вправе использовать rrростую эпектронную подпись в случае,
если идентификация и аугентификация зtulвителя - физического пица осуществляются с
использованием единой системы идентификации и аутентификации, при условии, что при
выдаче ключа простой эпектронной подписи личность физического лица установлена при
личном приеме.

2|.2. Заявление и документы, )rка:}анные в пунктtж 9.|.,9.2. (в зависимости от цели
обращения) настоящего АдминистративIIого реглаN,Iента, предстtlвленные в форме
элоктронного документа чороз ЕПГУ, РПГУ подписывtlются заrIвителем либо
представителем зЕuIвителя с использованием простой электронной подписи (автоматически)
или усиленной квалифицированной электронной подписи зЕuIвителя (представителя
заявителя).

При представлении зtulвления представителем заявитеJuI в форме электронного
документа к такому зtulвлению прилагается надпежащим образом оформленнЕuI доверенность
в форме электронного документа, подписанного лицом, вьцавшим (подписавшим)

доворенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в

случае, если представитель зЕuIвителя дойствует 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. Исчерпывающий пер ечень администр ативных процедур пр и пр едо ставлении
муниципальной услуги

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

1) прием и регистрация заrIвл9ния и придоженных к нему документов;
2) рассмотрение представленных документов;
3) формирование и направление межведомственных запросов;
4) принятие решения о пореводе (либо об отказе в переводе) жилого помещения в

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

услуги.

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

Отдел соответствующего заявления. Запрос (заявление) представJIяется зtlявителoм
(представителем заявитепя) в Орган, посредством почтовой связи или в электронной форме
через РПГУ, либо при личном обращении в многофункционzlльный центр.

Специа.rrист, ответственный за прием и рогистрацию документов, производит прием
заJIвления, согласно установленной форме (Приложения Ns 1 - ЛЪ 4 к настоящему
Административному регламенту, в зависимости от цели обращения), и приложонньIх к нему
документов лично от змвитеJuI или его законного представителя. В случае представления
заJIвлония при личном обращении за;IвитеJIя или представитеJuI за;IвитеJIя предъявJIяется

докумеЕц удостоверяющий соответственно личность зшIвителя ипи представитеJIя змвителя.



Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического л}Iца,
предъявляет докуменц удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о
государственной регистрации юридического лица (листа записи Единого государственного

реестра юридических лиц), а представитель юридического лица предъявляет также докуп{енц
подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица, или
копию этого докр{ента, заверенную печатью (при наличии печати) и подписью руководителя
этого юридического лица.

При представлении заявителем документов устанавливается личность змвитеJIя,
проверяются полномочия заJIвителя, осуществляется проверка соответствия сведений,

указанных в заJIвлении, предстtlвлонным документаN,r, полнота и правильность оформления
заJIвления.

В ходе приема заявления и припагаемых к нему документов специzlлист осуществляот
их проверку на:

- прЕtвильность оформления зtulвления;
- комплектность приложенньIх к зtUIвлению документов, укванных в пунктах 9.1. -

9,6. (в зависимости от цели обращения заявителя) настоящего Административного
регламента;

- отсутствие в заlIвлении и прилагаемьIх к зzuIвлению документах неоговоренЕьIх
исправпений, серьезньж поврежденийо не позвоJIяющих однозначно истолковать их
содержание, подчисток либо приписок, зачеркнугых слов;

- отсутствие в зtUIвлении и прилагаомых к заrIвлению документах записейо
выполненньж карандашом.

После проверки документов специЕtлист на оборотной стороне заJIвления стuвит
отметку о соответствии документов предъявляемым требованиям, после чего зЕUtвление

регистрируется в журнtlле rIета входящих документов, IIа нём ставится номор и дата
регистрации.

Заявителю выдаотся расписка (приложение J\b 8 к Административному регламенту) в
получении от зЕUIвитеJIя документов с укil}анием их перечня и даты получения Органом,
предоставляющим услугу, шорядкового номерq такого же, что и в журнале, ФИО, должности
и подписью сотрудника, а также с указанием перечня сведений и документов, которые булут
получены посредством межведомственного информационного взаимодействия. В слуrае
представления документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным
многофункциональным центром

2З.2,При установлении фактов отсутствия необходимьж документов, несоответствия
предоставленных документов требованиям, указанным в пунктЕlх 9.1. 9.6,
Административного реглап,Iента специtlлист уведомJIяет заJIвитеJIя лично о напичии
препятствий для вьцачи разрешения на проведение земляных работо объясняет зшIвитеJIю
содержание вьUIвленных недостатков в представленньIх документах и предлагает принять
меры по их устранению.

23,3, В случае, если зzulвление и документы, укванныо в пунктах 9,| - 9.6., а тЕжже в
пункте 10.1. (документы, которые зaUIвитепь вправе представить самостоятельно) настоящего
Административного реглап{ента, представлены в Орган посредством почтового отправления,

расписка в получении таких змвления и докр[ентов направJIяется Органом по указанному в
зzlявлении почтовому адресу в день полrIения Органом документов.

23.4. Полуlение зtulвления и документов, указанньIх в пуЕктах 9.1 , - 9,6,, а также в
пункте 10.1 (документы, которые змвитель вправе представить самостоятельно) настоящего
Административного реглаN,Iента, представляемых в форме электронньIх документов,
подтверждается путем нtшравления заrIвителю (представителю заявителя) сообщения о
полгIении зtUIвления и документов с ука:}анием входящего регистрационного номера
заrIвления, дtIты полrIения заявлениrI и докуý(ентов, а также перечень наименований файлов,
представленных в форме электронньD( докр{ентов, с указанием их объема.

Сообщение о полrIении зaulвления и документов, указанных в пунктах 9.1 . - 9.6., а
также в пункте 10.1 (документы, которые заJIвитель вправе представить сЕlп{остоятельно)



настоящего Административного реглtlп,lента, направляется по укtr}анному в заrIвлении адресу
электронной почты или в пичный кабинет зЕuIвителя (представителя змвителя) на РПГУ в
случае представления зttявления и документов через РПГУ.

23.5. Заявление и документы, ltредставленные змвителем (предотавителем заявителя)
через многофункциональный центр передаются многофункциональным цеЕтром в Орган в
электронном виде в день обращения зtшвителя (прелставителя заявителя), на брлажном
IIосителе в срок, установленный согJIашением, заключенным между Органом и
многофункциональным центром.

Посryпившему из многофункционального центра зzuIвлению присваивается

регистрационньй номер Оргаrrа и укавывается дата его полrIения.
23.6. Критерием принятия решения явJuIется нtlличие зtUIвпения и попного комплекта

документов, обязательньIх для предоставлеЕия муниципt}льной услуги.
23.7. Результатом исполнония административной процедуры является регистрация

поступившего зtulвленияи полного комппекта документов, обязательных для предоставления
муниципальной услуги.

2З.8. Способом фиксации розультата административной процедуры является
регистрация заявления и докр{ентов в журнале учета входящих документов.

23.9. Прочедуры, устанавпиваемые пунктами 23,|. - 23.2, осуществляются в течение
15 минут.

Регистрация змвлония, поступившего в Орган от многофункционального центра,
осуществляется в течение 1 рабочего дня или на следующий день с момента его поступления
в Отдел.

24. Рассмотрение представленных документов
24.1. Основанием дJuI начала административной процедуры по рассмотрению

представленньIх документов является получение должностным лицом Отделао
ответственным за прием докумонтов, заявления с комплектом прилагаемых документов.

Змвление регистрируется в отдепе делопроизводства и передается начальнику
Отдела или уполномоченному лицу Отдепа. Начальник Отдела или уполномоченноо лицо
Отдела в соответствии со своей компетенцией передает заявпение для исполнения
должностному лицу, ответственному за рассмотрение поступившего змвления.

,Щолжностное лицо, ответственное за рассмотрение поступившего заJIвления:
- проверяет комплектность получеIIных документов и сведений, в них

содержащихсяi
- запрашивает в режиме межведомствонного информационЕого взаимодействия

документы и сведения, указанные в пункте 10.1. Административного регламента в слуrае,
если заявитель не представил их по собственной инициативе. Межведомствонное
информационное взаимодействие осуществляется в соответствии с пунктами 25,1. - 25.4.
Административного регламента.

В случае отсутствия оснований для отка:}а в приеме докуN{ентов, предусмотренных
пунктами l2,|. и l2.2. настоящого АдминистративIIого рогламента, специЕlлист Отдела,
ответственный за рассмотрение представленньrх документов комплектует предоставленные
документы в учетное дело заJIвителя.

24.2. Критерием принятия решения является отсутствия оснований дпя отказа в
приеме документов.

24.3. Результатом исполнения административной процедуры является формирование
rIетного дела збIвитеjIя.

24.4. Способом фиксации результата административной процедуры является
сформированное r{етное дело заJIвителя, с lrрисвоенным личным порядковым номером.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляот 1

рабочий день.

25. Формировапие и направление межведомственных запросов



25.1. Основанием для ЕачЕrла административной процедуры является поступление
зЕuIвления и комплекта документов без придожения докумоIlтов, предусмотренньIх пунктом
1 0. 1. Административного регпамента.

,Щля рассмотрония заявления 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 они не были представлены
зшIвителем по собственной инициативе:

1) правоустанавливaющие документы на переводимое помещение, если право на
переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав Ira
недвижимое имущество и сделок с ним (госуларственный комитет по государствонной
регистрации и кадастру Республики Крым);

2) технический паспорт жилого помещения, в спrIае если переводимое помещоние
является я(илым (Государственный комитет по государственной регистрации и кадастру
Республики Крым и Государственное унитарное предприятие Республики Крым кКрым
БТИ>);

3) план переводимого помещения с его техническим описаниемо вьцанный
уполЕомоченной организацией (Служба государственного строительного надзора
Республики Крым и Государствонное унитарное предприятие Респубпики Крыпл кКрым
БТИ>);

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение, в случае
перепланировки помещения, которое находится в многоэт€Dкном доме (Служба
государственного строительного надзора Республики Крым и Госуларственное унитарное
предприятие Республики Крым <Крьпrл БТИ>).

Запрошенные сведонияи докуN{енты могут представляться на бумажном носителе, в
форме электронного документа либо в виде заверенньIх уполномоченным лицом копий
запрошенных докуI![ентов, в том числе в форме электронного документа.

Состав сведений, укaзываемых в межведомственном запросе, ответе на
межведомственный запрос, способ направления межведомственЕого запроса и ответа на
межведомственный запрос, срок направления межведомственного запроса и ответа на
межведомственный запрос определяются докуIuентами, описывающими порядок
межв9домственного взаимодействия при предоставлении мунициrrальньIх услуг
(технологическими картами межведомственного взаимодействия) в соответствии со
статьей 7.2Федера;lьного закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об оргаrrизации предоставпения
государственньIх и муниципальных услуг".

В случае представлония заrIвителем документов, предусмотренньж подпунктами 1 _

4 пункта 10.1 Административного регламента, по собственной инициативе
административнм процедура межведомственного взаимодействия по данным основаЕиям
не проводится.

В течение 1 рабочего дняо следующего за днем получения запрашиваемой
информации (документов), специЕIлист Отдела проверяет полноту полученной информачии
(локументов). В случае поступления ответа на межведомственный запрос, содержащего
противоречивые сведения либо информацию не в полном объеме, специаJIист Отдела
уточняет входные параметры межведомственного запроса и направляет ого повторно. При
отсутствии укшанных недостатков копии документов либо содержащиеся в них сведения,
rrолученные в рапdках межведомственного взаимодействия, заверяются подписью
ответственного исполнитеJuI с указанием его фамипии и инициttлов, даты и времени их
полrrения и приобщаются к материалам личного дела заявителя.

25,2. Критерием принятия решения является необходимость формирования и
направл9ния межведомственIIых заIIросов.

25.З. Результатом исполнения административной процедуры по можведомственному
информационному взаимодеЙствию являются документы или сведения, указаЕЕые в пункте
10.1. Административного регламента, полученные по межведомственным запросам.



25.4. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по
межведомственному информационному взаимодействию является регистрация
межведомственного запроса о представлении сведений или документов в учетном деле
зtUIвителя.

Максимальный срок административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

26. Принятие решения о переводе (либо об отказе в переводе) жилого помещения
в нежилое помещение или пея(илого помещения в я(илое помещение

26. 1. Специалист Отдела осуществляет:
- проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,

предусмотренных пунктом 13 настоящего Административного реглап{ента. В сдrIае наличия
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специапист Отдела
подготавливает заключение об отказе в rтредоставлении муниципальной услуги. Заключение
прикладывается к учетному делу;

_ направление учетного дела на рассмотрение межведомственной комиссии по
Boпpoctll\{ перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежильrх помещений в
жилые помещения, переустройству и (или) перепланировке жипых, нежилых помещений в
многоквартирньD( жилых домtlх, признании помещений пригодньпrли (непригодными) для
проживания в многоквартирньD( жильIх домах (далее - МВК).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение трех

рабочих дней с момента получения ответов на межводомственные запросы.
26.2. Основанием для начала административной процедуры является включение

рассмотрения змвления в повестку дня заседания МВК. Решение о предоставлении

разрешения принимается на заседании МВК.
Членами МВК осуществJuIется :

- рассмотрение заявления о вьцаче ршрешения на перовод жилого (нежипого)
помещения в нежилое (жилое) помещение и докуN{ентов, прилагаемьгх к змвлению;

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

- IIодготовка р9шония о возможности предостЕlвления разрешения на перевод жилого
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение или об отказе в предоставлении такого

разрешения.
Прочедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются:
в теченио 5 рабочих дней с момента окончания предьцущей процедуры без

проведения осмотра помещения.
в течение 7 рабочих дней с момента окончания предыдущей процедуры при

проведении осмотра помещения.
Результат процедур: решение о возможности предоставления муниципальной услуги

или об oTкtrзe в ее предоставлении.
Секретарь МВК в течение одного рабочего дня, с момента принятия решения,

оформляет решение (заключение), в форме протокола и передает на подпись члонам МВК.
Члены МВК подписывalют протокол и направJuIют секретарю, срок подписания протокола не

должен превышать трех рабочих дней.
Секретарь МВК направляет подписанньй протокол на утверждение председателю

МВК. Председатель МВК в течение 1 рабочего дня утверждает протокол и передает
секретарю.

Секретарь МВК в течение 1 рабочего дня передает утвержденный протокол в Отдел.
26.3. Специалист Отдела на основании протокопа:
_ готовит проект постановления администрации Гварлейского сепьского посепения

Симферопольского района Республики Крым о переводе (отказе в переводе) жилого
(нежилого) помощения в нежилое (жилое) помещение (далее - проект постановления);

_ осуществпяет в установленном порядке IIроцедуру согласования проекта
постtlновления.



Направление проекта постановлония на согласование осуществляется с листом
согласований.

- фиксирует направление проекта постановления на согласование.

,Щолжностное лицо, ответственное за рассмотрени9 поступившего заrIвления,

самостоятельно осуществляет контроль сроков нttхождения проекта постановления в

согласующих структурных подразделениях Органа.
Результатом исполнения административной процедуры по рассмотрению

представленных документов является проект постановления, направленный на
согласование в структурны9 подраi}деления Органа.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по

рассмотрению представленньж докуN[ентов является отметка в канцелярии Органа о

направлении проекта постановления на согласование.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 5

рабочих дней с момента окончания предьцущей процедуры.
Глава администрации в течение одного рабочего дня утверждает IIроект

постановления и передает в Отдел.
Результат процедуры: утвержденное постановление.

27. Выдача или направление заявителю результата предоставления
муниципальной услуги

27.I. Специалист Отдела регистрирует постановление и вьцает заJIвителю

уводомление о пореводе (либо об откtlзе в переводе) жилого помещония в нежилое
помещение или нежилого помещения в жилое помещение. Уведомление вьцается зtUIвитепю
в соответствии с графиком работы Органа лично или его законному представитепю, либо
направляется заlIвитолю по tIочте (заказным письмом) по адресу, указанному в заявлении, в
течение 3 рабочих дней посло его подписания.

27.2.В слrIао подачи зЕuIвления через многофункционаJIьный центр, Орган не позднее
2 рабочих дней до окончания, установпенного действующим законодательством срока
предоставления муниципальной услуги, направляет (выдает) в многофункционttльный центр
соответствующий результат.

Многофункциональный цонтр осуществляет выдачу змвителю результата
предоставления муниципапьной услуги в течении срока хранения готового результата,
предусмотренного соглашениом о взаимодействии между многофункционtlльньпл центроМ и
Органом.

27.З. В спучае подачи зЕжвлония в электронном виде посредством РПГЦ после

регистрации результата предоставления муниципальной успуги экземпJIяро заверенный

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного
лица, направляется зtulвителю в <Личный кабинет> РПГУ. При нали.п,tи в змвпении укtвtlния
о выдаче результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе,
экземпляр передается заявителю при предъявлении докуN{ента, удостоверяющего личность.

Второй экземпляр результата предоставления муниципаJIьной услуги на бумажном и
(или) элоктронном носителе, заверенный усиленной квалификационной эпекгронной
подписью уполномоченного допжностного лица, остается на хранении в Органе.

27.4.Если дJuI использования помещения в качестве жипого или нежилого помещения
требуется проведеЕие его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иньтх работ,
завершение вышеука:}анньж работ подтверждается актом приемочной комиссии МВК (далее

- акт приемочной комиссии). Приемочнм комиссия МВК по окончании срока производства

ремонтных работ принимает (не принимает) выполненную перепланировку и (или)
переустройство, и (или) иные работы с составлением акта приемки законченной
перешланировки и (или) переустройства, и (ипи) других работ жилого (нежилого)
пом9щония.

,Щля приема выполненных работ по пероппанировке и (ипи) переустройству, и (или)
иньIх работ в жилых (нежилых) помещенияхо собственник жилого (нежилого) помещения



(или уполномоченное им лицо) подает зuIвпение на имя главы Органа (приложение Ns 2 к
Административному регламенту).

При составлении акта приемочной комиссии могут привлекаться представители
организаций, выполнявших проgкт по перепланировке и (или) пероустройству пероводимого
помещения дJIя проверки соответствия выпопненньIх работ требованиям проекта.

Акт приемочной комиссии МВК составляется в 3-х экземплярах. Акт приемочной
комиссии подписываотся предс9датепем МВК.

Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и явJIяется
основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежипого
помещения (припожение J\b 4 к Административному регл€tNIенту).

27.5. Одновременно с вьцачей или направлением змвителю уведомления о принятии

решония о переводе или об отказе в rrереводе помещения, Орган информирует о принятии

указанного решения собственников помещений, примыкulющих к помещению, в отношении
которого принято укшанное решение.

27.6. Криторием принятия решения является подписанный результат предоставления
муниципальной услуги.

27.7. Результатом исполнония административной процедуры является вьцача

результата предоставления муниципальной услуги или Еаправление его змвителю заказным
письмом с уведомлением.

2'7.8. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры
является выдача з€uIвителю результата предоставления муниципttльной услуги rrод роспись, в
журнаJIе выданных рошений.

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

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

на Рпгу обеспечивается:
1) доступ заявителей к сведениrIм о муниципzlJIьньIх услугах;
2) досryпность для копирования в электронной форме запроса и иньIх докуIuентов,

необходимьIх дJuI полуIения муниципапьной услуги;
3) возможность подачи зtulвителем с использованием информационно-

телекоммуникационньгх технологий запроса о предоставлении муниципt}льной услуги;
4) возможность получения заrIвителем сведений о ходе выполнения зtlпроса о

предоставлении муниципЕrльной услуги, в случае подачи зtlпроса в электронном виде,
посредством РПГУ;

5) возможность получения результата предостttвлония муниципальной услуги в
элоктронной форме.

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

Заявитель имеет право подать зЕuIвленио в электронной форме с использовани9м
рпгу.

Формирование зtlпроса змвитепем осуществляется посредством заполнения
эпектронной формы запроса на РПГУ без необходимости дополнительной подачи запроса в
какой_либо иной форме. На РПГУ, ЕПГУ, официа.пьном сайте Органа, предоставляющего
муниципаJIьную услугу, р{rзмощаются образцы заполнения электронной формы запроса.

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется
автоматически после заполнения заrIвителец{ каждого из полей электронной формы запроса.
При выявл9нии некорректно заполненного поля электронной формы запроса змвитель

уведомJuIется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством
информационного сообщения непосредственно в элоктронной форме запроса.



При формировании запроса заJIвителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса, необходимого для предоставления

муниципаJIьной услуги;
б) возможность печати на бумажном носитепе копии электронной формы запроса;
в) сохранение ранее введенньIх в электронЕую форму запроса значений в любой

момент по желанию попьзователя, в том числе rrри возникновении ошибок ввода и возврате
для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

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

д) возможность доступа змвитеJIя на РПГУ или официаJIьном сайте к pfiree поданным
им запросаI\{ в течение не менее одного года, а также частично сформированцьD( запросов - в

течонио но монее 3 месяцев.
Сформированный запрос, направJIяется в орган местного сtlN,Iоуправления

посредством РПГУ.
Прием и регистрациJI заJIвпения осуществляются должностным лицом органа

местного с€lмоуправления, ответственным за прием и регистрацию заявлений с документаI\,Iи,
необходимыми для предоставления муниципЕrпьной услуги.

После регистрации зtulвлоние направляется в структурное подраздепение,
ответственЕое за rrредоставление муfiиципчlльной услуги.

После принятия зЕUIвления должностным лицом, уполномоченным на предоставление
муниципЕrльной услуги, статус запроса зilIвитеJIя в (личном кабинете>> на РПГУ, обновляется
до статуса (принято).

28.3. Запись на прием в Орган, многофункциональный центр для подачи запроса
о предоставлении муниципальной услуги и иных документов

В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием заявителей по
предварительной записи. Запись на прием проводится посредством РПГУ.

Орган не вправе требовать от змвитеJuI совершения иньD( действий, кроме
прохождения идентификации и аутентифик€lции в соответствии с нормативными правовыми
актами Российской Федерации, указЕIния цели приемq а также предоставления сведений,
необходимых для расчета дпительности временного интерв,rпа, который необходимо
забронировать для приема.

ПредварительнаjI запись на прием в многофункционttльньй центр осуществJu{ется на
официа.ltьном сайте ГБУ РК (МФЦ).

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

Заявитель имеет возможность попучения информации о ходе предоставления
муниципаJIьной услуги.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю
Органом в срок, не превышающий 1 рабочий день после завершения выпопнения
соответствующего действия, на адрес электронной почты или посредством РПГУ (в слуrае,
если зчuIвление подавzIлось через РПГУ).

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю
направляется:

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

б) уведомление о приеме и регистрации змвления о предоставления муниципальной

услуги;
в) уведомлецие о принятии решения о предоставлении мунициrrальной услуги;
г) уведомление о принятии мотивированного отказа в предоставлении муниципа.rrьной

услуги.



28.5. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги
Экземпляр, заверенный усиленной квалифицированной эпектронной подписью

уполномоченного должностного пица, направляется заjIвителю в <Личный кабинет> РПГУ.
При наличии в зtulвлении указания о выдаче результата предоставления муниципальной

услуги на бумажном носителе, экземпJIяр передается зшIвителю при продъявлении

документа, удостоверяющего личность.

28.б. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги
Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество

предоставления муниципальной услуги посредством ЕПГУ и РПГУ.

28.7. Щосулебное (внесудебное) обrкалование решепий и действий (бездействия)
органа местного самоуправления (организации)l должностного лица органа местного

самоуправления (организации) либо государственного или муниципального служащего
Заявитепям обеспечиваотся досудебное (внесулебное) обжшlование решений и

действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа местного
сzlп{оуправления либо муIIиципЕUIьного служащего, многофункционального центра,

работника многофункционального центра посредством ЕПГY РПГЧ электронной почты и
официального сайта Органа, предоставляющего муниципzrльную услугу, официа.гrьного сайта
ГБУ РК кМФЩ>.

29. Порядок выполнения административных процедур (действий)
многофункциональным центром

29.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципаrr"rоЙ
услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о предоставлепии

муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением
муниципальной услуги, а такrке консультирование заявителей о порядке
предоставления муниципальной услуги в многофуЕкциональном центре

При обращении зЕuIвитеJuI в многофункционtlльньй центр за полrIением
консультации по вопросап{ предоставления муниципальной успуги, работник
многофункционаJIьного центра, осуществляющий прием документов, информирует
зtUIвит9ля:

- о сроках предоставления муниципальной услуги;
- о необходимьж документах для полу{ения муниципальЕой услуги (по видаlrл

справок);
_ о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае:
1) отсутствия документов, необходимых дJuI продоставления муниципt}льной услуги;
2) представления зtulвителем документов, поврежденньж так, что невозможно

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

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

4) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода деЙствия;
5) несоблюдение предусмотренньIх статьей 22 Жилищного кодекса Российской

Федерации усповий перевода помещения;
6) поступление в Орган ответа органа государственной власти, оргilIа местного

самоуправления либо подведомственной органу государственной власти илй органу
местного самоуIIравления организации на межводомственный запрос, свидетельствующего
об отсутствии докумонта и (или) информации, необходимьгх 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 зruIвителем по собственной инициативе.



При необходимости получения консультации в письменной форме работник
многофункционального центра рекомендует заJIвитолю лично направить письменное
обращение в Орган, рЕlзъясIIив при этом порядок рассмотрения письменного обращения

зiulвителя в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 Jф 59-ФЗ кО порядке

рассмотрения обращений граждан Российской ФедерацииD.

29.2.Прпем запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и
ипых документов, необходимьш для предоставления муниципальной услуги
В многофункционаJIьном центре осуществляется прием заявлений и документов,

необходимых для продоставления муниципальной услуги, а также выдача докумеЕтов,
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги только при JIичIIом

обращении заявителя, либо его представитеJuI, при наличии документ4 удостоверяющего
личность представитеJIя за;IвитеJIя, документа, удостоверяющий полномочия представитеJuI
зtUIвителя.

Прием документов, полученньIх почтовым отправлением, либо в элоктронной форме
не допускается.

При обращении в многофункциональный центр заJIвитель предоставляет следующие
документы:

- заявление о предоставпении муниципальной услуги;
- паспорт граждаЕина Российской Федерации (в слуrае, если заrIвитель - иностранный

гражданин, либо лицо без гражданства - копия документ4 подтверждtlющего законность
пребывания (проживания) в Российской Федерации);

_ документы, обязательные к предоставлению зtulвителем, согласно пунктам 9,|, и9,2.
В ходе приема документов, необходимьrх дJu{ организации предоставления

муниципtlльной услуги, работник многофункционаJIьного центра:
Устанавливает личность заrIвителя или предстtlвителя заlIвителя, в том числе

проверяет документ, удостоверяющий пичность, документ, удостоверяющий полномочия
представителя заJIвителя.

В слrrао если Ее установлена личность лица, обратившегося за получением
муниципальной услуги, в том числе не предъявлеЕ докуN{ент, лицо представляющее
зшIвление и прилагаемые к ному документы, откtвалось предъявлять докр(ент,
удостоверяющий его личность, работник многофункционtlльного центра отказывает в
приеме зtUIвления и придагаемьж к нему документов непосредственно в момент
представления такого зuUIвления и документов.

Проверяет правильность оформления зtulвления о продоставлении муниципальной

услуги. В случае, еспи заJIвитель сtlп{остоятельно не заполнил форму заJIвления, по его
просьбе, работник многофункционального центра, заполняет зФIвлоние в эдектронном виде.

Если в змвлении не укtr}ан адрес электронной почты заrIвителя, предлагаот (в устной
форме) указать в з.uIвлении адрес электронriой почты в целях возможности угочнения в ходе
предоставления муниципа.гlьной услуги необходимьтх сведений путем направления
электронньж сообщений, а также в целях информирования о ходо оказания муниципальной

услуги.
В случае предоставления заявителом подлинника документа, представление которого

в подлиннике не требуется, работник многофункционального центра сверяет копии
подлинника документов, представленньн змвителем, с подлинникulпdи таких докуý[ентов, на
копии проставJUIет отметку о соответствии копии документа его подлиннику заверяя ео

своей подписью с укЕванием должности, фа"п,tилии и инициалов. Подлинник документа
возвращается заJIвителю, а копия приобщается к комплекту документов, передаваемых в
ОО'u''*о*плектует 

заявление и необходимые документы (далее - комплект документов),
составляя расписку принятьIх комплектов документов в двух экземплярах, которм содержит
перечень предоставленньIх зtulвитепем документов, с указанием даты и времони их
предоставления, и прикропJIяет его к заJIвлению.



Выдает заJIвитепю один экземпJIяр расписки в подтверждение принятия
многофункциональЕым цеЕтром комппекта документов, предоставленных зЕuIвителем,
второй экземпляр расписки передается в Орган с комплектом докум9нтов.

Сообщает зffIвитолю о дате полrIения результата муниципальной услуги, KoToparl

cocTaBJuIeT З0 рабочих дней с даты поступления заrIвления и докр(ентов в Орган.
В срок, не превышающий 2 рабочих дней, следующих за днем приема комплекта

документов, экспедитором многофункционального центра или иным уполномоченным
лицом многофункционttльного центра, комплект документов, необходимьж для
предоставления муниципальной услуги передается в Орган.

Прием документов от экспедитора многофункционального центра иJIи иного

уIIолномоченного лица многофункционtlльного цеЕтра, осуществляется сотрудникап4и
Органа вне очереди.

В ходе приема докуI\{ентов ответственное лицо Органа, проверяет комплектность
документов в присутствии экспедитора многофункционального цонтра или иного
уполномоченного лица многофункционального центра.

В слуrае отсутствия документов, указанных в расписке, отвотственное лицо Органа, в
присутствии экспедитора многофункционt}льного центра или иного уполномоченного лица
многофункционального центра, делает соответствующую отметку в сопроводитепьном
реестре.

Один экземпляр сопроводительного реестра перодаваемьIх комплоктов документов
остается многофункциональным центром с отметкой, должностного лица Органа,
ответственного за предоставление муниципальной услуги, о получении, с указанием даты,
времени и подписи лица, принявшего докумеIIты.

В случае отказа в приеме документов от экспедитора многофункционального центра
или уполномоченного лица многофункционЕrльного центра, должностное лицо Органао
незап,Iедлительно, в присутствии экспедитора многофункциоЕального центра или иного
уполномоченного JIица многофункционаJIьного центра, заполняет уведомление об отказе в
приеме от многофункционального центра зruIвлония и документов, принятьIх от заявителя с

указанием причин(ы) отка:!а в приеме.

29.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в
том числе выдача документов на бумаэкном носителе, подтвер)цдающих содеря(ание

электронньж документов, направленных в многофункциональный центр
предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам органами,

предоставляющими государственные услуги, и оргапами, предоставляющими
муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на
бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов,

предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих
муниципальные услуги

Передача Органом результатов оказания муниципа.rrьной услуги в
многофункционапьном центре должна быть не поздIIее рабочего дня, следующего за днем
истечения срока принятия решения, направJuIет (вьцает) в многофункционtlльный центр
соответствующий результат.

,Щолжностное лицо Органа, ответственное за предоставление муниципадьной услуги,
посредством телефонной связи, уведомляет многофункциональньй цеЕтр о готовности

результата муницип.rльной услуги.
В случае rrринятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Органа, должностное лицо Органа в письменном виде уведомJuIет зilIвителя о таком

решении, с указанием причин отказа предоставлении муниципальной услуги.
,Щолжностное лицо Органа, передает в многофункциональный центр результат

мунициrrальной услуги на основании сопроводительного роостра, с ука:}анием даты, времени
и подписи экспедитора многофункционального центра или иного уполномоченного пица
многофункционапьного центра, принявшего докуIиенты.



При обращении зЕцвитеJuI иди представителя зtUIвителя за результатом оказания
МУниципальноЙ услуги в многофункциональныЙ центр, работник многофункционtшьного
центра:

- Устанавливает личность зtUIвитоJuI или представителя заявителя, в том числе
проворяет документ, удостоверяющий пичность;

- Проверяет полномочия представитеJIя заJIвителя действовать от имени зЕuIвителя при
получении документов;

- Знакомит зffIвитеJuI или представит9ля зtUIвителя с перечнем вьцаваемьж
документов (оглатпает н&}вания вьIдаваемых документов);

- Вьцает документы заявителю или представителю заrIвителя.
На копии запроса делает отметку о выдаваемых документах, с ука:lанием их перечня,

проставляет свои инициttлы, должность и подпись, Ф.И.О зtulвителя или его представителя и
предлагает проставить подпись заявителя.

Многофункциона.rrьный центр обеспечивает хранеЕие полrIенных от Оргаrrа
докуN{ентов, предназначенньIх для вьтлачи зЕUIвителю ипи представителю заrIвителя, а также
направляют tIо реестру невостребованныq документы в Орган, в сроки, опроделенные
соглашонием о взаимодействии.

29.4,Иtlьле 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 устаriовлением перечня средств удостоверяющих
центров, которые доIryскаются для использования в целях обеспечения указанной

проверки
Прием документов, поJý/ченных в электронной форме, не допускается.

30. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах

30.1. Основанием дпя наччrла административной процедуры является представление
(направление) змвителем в Орган в произвольной форме ззuIвления об исправлении опечаток
и (или) ошибок, допущенньIх в вьтланньIх в результате предоставления муниципа-тtьной

услуги документах.
30.2. ,Щолжностное лицо структурного подразделения Органа, ответственное за

предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, представлеIIЕое
з€uIвителем, и проводит проверку указанных в заJIвлении сведений в срок, не превышаrощий
2 рабочих дней с даты р9гистрации соответствующего змвления.

30.З. Критерием принятия решения по административной процедуре явJIяется наличие
или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.

30.4. В случае вьuIвления допущенньIх опечаток и (или) ошибок в вьцанньIх в
результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо
структурного подраздоления Органа, ответственное за предоставление муниципальной
услуги, осуществляот исправление и замену указанных документов в срок, не превышаrощий
5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего зtlявления.

30.5. В случао отсутствия оtrечаток и (или) ошибок в документах, вьцанньIх в

результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо структурного
подразделения Органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, письменно
сообщает зtulвителю об отсугствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышшощий
5 рабочих дней с момонта регистрации соответствующего зzuIвления.

30.6. Результатом административной процедуры является выдача (направление)
ЗаlIВИТеЛЮ ИСПРаВЛОННОГО ВЗtlПilеН РаНее ВЬЦаННОГО ДОКУМента, яВляЮЩегОся резУлЬТатоМ
продоставления муниципа.rrьной услуги, или сообщение об отоутотвии таких опочаток и
(или) ошибок.



В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления
муниципалъноЙ услуги документ, направпенныЙ на исIIравление ошибок, допущенньIх по
вине Органа, многофункционального центра и (или) должностного лица Органа, работника
многофункционального центра, плата с зчUIвитеJIя не взимается.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

31. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
должностными лицами поло}кений административного регламента и иных

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

31.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенньгх
административными процедурап,Iи, по предоставпению муниципапьной услуги (далее -
текущиЙ контроль) осуществJuIется запdестителем главы Органа. Текущий контроль
осуществляется путем проводения проверок соблюдения и исполнения муниципальными
служащими административного регдапdента и иньD( нормативных правовьIх 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 полЕотой и качеством предоставления муниципальной услуги

32.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
включает в себя проведение ппановьIх проверок (осуществJIяется на основании годовьD( или
квартальных планов работы Оргаrrа) и внеплановых проверок, в том числе проверок по
конкретным обращениям граждан. При проверке рассматривЕlются все вопросы, связанные с
предоставлением муниципальной успуги, (комплексная проверка) либо отдельные вопросы
(тематическм проверка). Внеплаrrовые проверки осуществJuIются на основании
распоряжения Органа. По результатап{ контроля, при вьuIвлении допущенньIх нарушений,
з{lместитель главы Органа принимает решение об их устранении и меры по нttпожению
дисциплинарньж взысканий, также могут быть даны укff}ания по подготовке предложений
по изменению положений административного регламента.

Срок проведения таких проверок не должеЕ превышать 20 календарЕых дней.

33. Ответственность должностных лиц Органа за решения и действия
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления

муниципальной услуги
33.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя

проведоние проверок, выявление и устранение нарушений прав з€uIвитепей на всех этапах
предоставления муниципальной услуги. Проверка проводится по каждой жа.побе граждан,
поступившей в Орган, на действие (бездействие) муниципальньD( сJryжатцих, ответственных
за предоставление муниципальной услуги. При проверке фактов, указанньж в жалобе, могут
рассматриваться все вопросы, связанные с предоставпением муниципальной услуги.

Персональная ответственность муниципального служащего, ответственного за
предоставление муниципt}льной услугио за соблюдением сроков и порядка проведония
административньж процедур, установленных административным регламентом, закрепJIяется
В ИХ ДОЛЖНОСТНЬIХ ИНСТРУКЦИЯХ.

Щолжностные лица, предоставляющие муниципаJIьную услугу, несут персонаJIьную
ответственность за неокtвание помощи инвalлидаI\{ в преодолении барьеров, мешающих
получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицЕlп,Iи.



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

объединений и организаций
34.1. Гражлане, их объединения и организации могут контролировать предоставление

муниципальной услуги пугем попrIения информации по телефонам Органа, на официальном
веб - сайте Органа, а также направления письменного обращения в Орган.

V. Щосудебный (внесулебный) порядок обжалования решеший и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услуц,

мпогофункционального центра, а также их должностных лиц, rосударственных
служащих, рабOтников

35. Информация для заявителя о его праве подать ясалобу
35.1. Заявитель имеет право на обжаrrование действий (бездействия) Органа, а также

его должностных лиц или многофункционtlльного центра, работника многофункциоЕtlльного
центра в досудебном (внесулебном) порядке.

35.2. Гражлане имеют прtlво обращаться лично, а также направJIять индивидуЕIльные и
коллективные обращения, включЕuI обращения объодинений граждан, в том числе
юридических лицl в государственные оргalны, органы местного самоуправпения,
многофункциональньй центр и их должностным лицtlil,I, в государствонные и
муниципtlльные учреждения, и иные организации, на которые возложено осуществление
публично значимых функций, и их должностным лицам.

35.3. Граждане реализуют право на обращение свободно и добровольно.
Осуществление гражданами права на обраrцение не допжно нарушать права и свободы
других лиц.

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

муниципttльной услуги.
36.2. Нарушение срока предоставления муниципаJIьной услуги. В укшанном случае

досудебное (внесулебное) обжалование зzulвителем решений и действий (бездействия)
многофункционtlльЕого центра, работника многофункционЕuIьного центра возможно в
случае, если на многофункционt}льный центр, решеЕия и действия (бездействие) которого
обжалуются, возложена функция по предостtlвлению соответствующей муниципальной

услуги в полном объеме в порядке, опредепенном частью 1.3 статьи 16 Фелера.тlьного закона
Jф 210 _ Фз.

36,З. Требование у зilIвителя документов или информации либо осуществления
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации и (или) Республики Крыпл, муниципальными
правовыми актаN,Iи дJIя предоставлениrI муниципальной услуги.

З6.4. Отказ в приеме документов, предостЕшление которых предусмотрено
нормативными правовыми актап,Iи Российской Федерации и (или) Республики Крьпл,
муниципt}льными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у
заJIвителя.

36.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации и (или) Респубпики Крым,
муниципальными правовыми актаN,Iи. В указанном слг{ае досудебное (внесулебное)
обжалование зЕuIвителем решоний и действий (безлействия) многофункциоIIаJIьного центра,

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональньй
центр, рошения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующих муниципальньж услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона J\b 210 - ФЗ.



36.б. Затребование с заявитеJIя при предоставлении муниципальноЙ успуги платы, не
предусмотренной нормативными правовыми актЕlми Российской Федерации и (или)
Республики Крым, муниципальными правовыми актЕlми.

36.7. Отказ органа, предоставJIяющего муниципальную услугу, должностного пица

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционалЬНОГО ЦеНТРа,

работника многофункционального центра в исправлении допущенньж ими опечаток и
ошибок в выданньIх в результате предоставления муниципальной услуги документах либо
нарушение установJIеIIного срока таких исправпений. В указанном случае досудебное
(внесудебное) обжатrование зЕuIвителем решений и действий (безлействия)

многофункционального центра, работника многофункционального цецтра возможно в

случае, еспи на многофункционtlльный центр, решения и д9йствия (бездействие) которого
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципt}льньIх

услуг в полном объеме в порядке, опредепенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона
Jф 210 - Фз.

36.8. Нарушенио срока или порядка выдачи документов по р9зупьтатап4
предоставлеIIия муниципальной услуги.

З6.9. Приостановление предоставпения муниципальной услуги, еспи основания
приостановления не предусмотрены федеральными закоЕами и принятыми в соответствии с
ними иными нормативными правовыми актаI\,lи Российской Федерации и (или) Республики
Крым, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесулебное)
обrка-пование заявителем решений и действий (боздействия) многофункционального центра,

работника многофункционапьного центра возможно в случае, если на многофункциональный

центр, решения и действия (бездействие) которого обжаrrуются, возложена функция по
предоставл9нию соответствующих муниципальньIх услуг в полном объеме в порядке,
оlrредепенном частью 1.3 статьи 16 Федера.пьного закона Ns 210 - ФЗ.

36.10. Требование у заявитеJIя при предоставпении муниципальноЙ услуги
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которьж но указывались
при первонач€rльном отказе в приемо документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципtlльной услуги, за исключением
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона М 210 - ФЗ. В
указанном слrIае досудебное (внесулебное) обжа-шование зФIвителем решений и действий
(бездействия) многофункционttльного центра, работника многофункционапьного центра
возможно в случае, если на многофункционаJIьный центр, решения и действия (бездействие)
которого обжалуются, возпожена функция по предостtlвлению соотв9тствующих
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16

Федерального закона Ns 210 - ФЗ.

37. Органы государственной власти, организации должностные лица, которым
мо}кет быть направлена ясалоба

З'7.I. В случае обжалования действий (бездействия) или решения Главы
администрации (уполномоченного лица), жалоба направпяется в судебные оргtlны.

В случае обжалования действий (бездействия) или решения зtlп{еститеJul Главы
администрации, должностного лица Органа, предоставляющего муниципальную услугу,
жалоба направляется на рассмотроние Главе администрации.

В Органе для зtulвителей предусматривается наJIичие на видIIом месте книги жалоб и
предложений.

З7.2. В случае обжалования действий (бездействия) или решония работника
многофункционаJIьного центра, осуществJuIющего прием докумонтов, жалоба направJuIется

на рассмотрение директору ГБУ РК (МФЦ>.
В случае обжалования действий (бездействия) или решения директора ГБУ РК

кМФЩ> (уполномоченного лица), жа.поба направляется Учредителю ГБУ РК кМФЩ> -

Министерству внутренней политики, информаuии и связи Республики Крьrм.



В многофункцион€rпьный центр для зtIявителей предусматривается наличие на видном
месте книги жалоб и предложений.

38. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
38.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элекц)онной

форме (посредством ЕПГУ, РПГУ, официального caiTTa Органа, эпектронной почты),
почтовоЙ связью, в ходе предоставления муниципаJIьноЙ услуги, при личном обращении
змвителя в Орган и многофункциональньй центр, посредством телефонной <горячей
линии) Совета министров Республики Крым.

Жалоба должна содержать:
1) наименоваЕие органа, предоставляющого муниципttльнуIо услугу, должностного

лица органа, предоставляющего муниципаJIьную услугу, либо муниципального служащего,
многофункционttльного центра, его руководителя и (или) работника, решения и действия
(бездействие) которьтх обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства
заrIвителя - физического лица либо наимонование, сведения о месте нахождения зzuIвитоля -

юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса)
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен
ответ заявителю;

3) сведения об обжа.гlуемых решениях и действиях (безлействии) органа,
IIредоставляющего муниципЕlльную услугу, должностного JIица органа, предостf}вляющего
муниципальную услугу, либо муниципаJIьного служащего, многофункционtlJIьного центра,
работника многофункционального центра;

4) доводы, на основании которьж зtUIвитель не согласеЕ с решением и действием
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципttльного служащего,
многофункционального центра, работника многофункционального центр. Заявителем могут
быть представлены докумеЕты (при наrrичии), подтверждtlющие доводы зt}явителя, либо их
копии.

39. Сроки рассмотрения rкалобы
39.1. В случае досудебного (внесулебного) обжалования заJIвителем решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего муницип€lльную услугу,
многофункционального центра, 1пrредителя многофункционального центра, жаrrоба
подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае
обжаловаrrия отказа органа, предоставляющего муниципtlльную услугу,
многофункционalльного центра, в приеме документов у зtulвителя либо в исправлении
допущенньIх опечаток и ошибок или в слуIае обжалования нарушения установленного срока
таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

40. Результат рассмотрения жалобы
40.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих

решений:
а) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены пришIтого решения,

исправления допущенных опочаток и ошибок в выданных в резудьтате предоставления
муниципальной услуги документах, возврата зilIвитолю денежных сродств, взимание
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерациип (или)
Республики Крым;

2) в уловлетворении жалобы отка:lывается.
40.2. В случае установлеЕия в ходе или по результатаIчI рассмотрения жа.тlобы

признаков состава административного правонарушения или преступления должностное



41. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
41.1. Не позднее дня, следующего за дн9м принятия решения, заrIвителю в

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

41.2. В случае признания жа.побы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю,
дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставJIяющим
муниципttльную услугу, многофункцион€lльным цонтром в цеJuIх незапdедлительного

устранения вьuIвленных нарушений при 'оказапии муниципальной услуги, а также
приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях поJryчения муниципальной

услуги.
41.3. В случае признания жалобы не подложащей удовлетворению в ответе зшIвителю,

д€lются аргументированные рЕtзъяснения о причинах принятого решения, а также
информация о порядке обжа-тlования принятого решения.

42. Порядок обжалования решения по rкалобе
42.|. Принятое, по результатаI\,r рассмотрения жмобы, решение может быть

обжа.rrовано в порядке, установленном действующим законодательством Российской
Федерации и (или) Республики Крьrм.

43. Право заявителя на получение информации и документов, необходимьш для
обоснования и рассмотрения rкалобы

43.|. Змвитель вправе обратиться в Орган, многофункциона.пьный центр за
получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения
жалобы, в письменной форме, в том числе при личном обращении заrIвителя, или в
электронном виде.

44. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения
жалобы

44.|. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявитель вправе
получить на информационньж стендах, в мостах предоставления мунициrrаJIьной услуги,
посредством телефонной связи, при личном обращении, посредством почтовой связи, в
электронном виде (ЕПГУ, РПГУ, официальный сайт Органа, официальный сайт ГБУ РК
кМФЩ>, электроннаJI почта Органа).



иеN9 1

му административному регламенту
ния муниципальной услуги
жилого помещения в нежйлое
или нежилого помещения в жилое

администрации Гвардейского
сельского поселения Симферопольского
района Республики Крым

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переводе жилого помещения в нежилое или не}килого помещения в жилое помещение

от
(у к азьt в а е m ся с о б с плв ен н uк жuл оz о п о.м еu| е н uя, лuб о с об сmв ен н utll

элсuлоео по/йеlценuя, нахоdяtцеzося в обulей собсmвеttноспlu dByx u более лuц, в случае, еслu нu оduн

uз собсmвеннuков лuбо uных лuц не уполllомочен в успlаповленном поряdке преdспlавляmь ux uнmересы)

Примечание. .Щля физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа,
удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства,
номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя)
отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к з€lявлению.

.Щля юридических лиц укaвываются: наименование, организационно-правовая форма,
адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица,

уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов
документа, удостоверяющего эти правомочиJI и прилагаемого к заявлению.

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

м))нлtцuпаJlьttое образованLlе, поселенuе, yJlulla, doM, корпус, cпlpoe|tlle,

кв ар пluр а (ком н аm а), поdъ езd, э п1 ас!с



Прошу ршрешить
(перевоd эюuло?о помеu|енuя в HecrcuJloe помеlценuе ulлu несrclшое помеu|енuе в Jrсuлое помеu4енuе)

(права собсmвенносmu)

с проведениом переустройства и (или) переоборулования помещения (в случае необхоdtlмосmu)

согласно прилагаомому проекту (проектной документации) пореустройства и (или)
перепланировки жилого помещения.

Срок производства ремонтно-строительньж работ с'О _" 20 г.

по оо 

-"

20 _г.
Режим производства ремонтно-строительных работ с

часов в дни.

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

документацией);
обеспечить свободный доступ к месту проведеFIия ремонтно-строительных работ

должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо

уполномоченного им органа для проверки хода работ;
осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного ре}кима

проведения работ.

К заявлению прилагаются следующие документы:
1)

(указываеmся вud u реквuзumы правоусmанавлl,lвшоtцеzо dокуменлпа на перевоd помеtценtlя)

на листах;
(с оmмеmкой: поdлuннuк uлu ноmарuально заверенная копuя)

2) ппан переводимого помещения с его техническим описанием, вьцанный уполномоченной
организацией (в случае если переводимое помещение являотся жилым, технический паспорт
такого помещения) на листах;
3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение на листах;
4) подготовленный и оформпенный в установленном порядке проект переустройства и (или)
перепланировки переводимого помещения, с ука:}анием стегIени износа ocHoBHbD(

конструктивных элементов помещения и жилого дома в целом либо оценки их технического
состояния, подготовленный проектной организацией, имеющей соответствующую лицензию
(в случае если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения
использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения) Еа

листах;
5) иные документы:

Подписи лиц, подавших заjIвление :

с'"20г.
(""^"/ (поdпuсьзаявumеля) (расuluфровкапоdпuсuзаявumеля)

cL ,) 20 г.
(dаmа) (поdпчсьзаявltпlеля) (расu,tuфровкапоdпuсuзаявumеля)

с( ,, 20 г.
(dаmа) (поdпuсьзаsLвumеля) (расшuфровкапоdru,rcuзаявumеля)

(dаmа)
20 г.

(поdпuсьзаявumеля) (расшuфровкапоdпuсuзаявumеля)

по



Следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим змвление.

!окументы представлены на приеме

Входящий номер регистрации заявления

г.

Выдана расписка в получении
документов

Расписку получил г.

(поdпuсь заявurпеля)

(dолuсносmь,

Ф, И. О. d olt эtс н о с пt н о ? о л ul| q, п рu н явuл ее о з аявл ен t t е) (поdпuсь)

20

(( г.

N,



Приложение NЬ 2
к типовому административному

регламенту
муниципальной
жилого
помещение или
жилое помещен]

Главе администрации
Республики KpbrM

собственн:
по адресу:

(указьtв аеrпся Ф. И. О, )
ика помещения расположенного

(указываются город, улица, номер дома,

квартиры, комнаты, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

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

(указьlваюmся еороd, улuца, номер dоtпа, кварrпuры, комнаrпьl)

(поdпuсь заявumеля u расшuфровка)
г.20



Приложение ЛЪ З

к типовому административному

<Перевод жилого поме
помещение или нOжилого
помещение)

полн о е н clu.l4 е н ов анuе ореанuз qцuu -

dлtя tорttdttч ecKttx лuц)

Кула
(почmовьtй uHdeKc u adpec

з сшвu m еля со al а с н о з qявл енuю

о перевоdе)

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

помещения в IIежилое (жилое) помещение

(п ол н о е н auJyl ен о в а н uе о р ? а н а м е сm t l о е о с qлr оупр q вл е н лrя,

о суu4 есmвл яюлц еz о пер ев od п ом еtц е н tф

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

кодекса
кв. м,

(н au"M ен ов aHu е z ор od скоz о lul u с ел ь скоео по с ел ен uя)

(наu,менованuе улuл|ы, плоt.цаdtt, проспеl{п?а, бульвара, проезdа u m.п,)

из жилого(нежилого) в
нея(илое(жилое)дом , корпус (владение, строение) , КВ. _l

(н енуасн ое з ач еркнуmь)

в целях использования помещения в качестве
(н etty эtс t t о е з a,t ер к нуmь)

(в u d u с п ол ь з о в ан Llя пом elt| е н llrl в с о о tпв е m с mвuu

с заявлеlluе.Nt о перевоdе)

рЕшил ( ):
(Hau,MettoBaнl|e аl{пlа, dаmа еzо прuняmuя lt. но.мер)

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

(н епуэtсl t о е з ач ept<Hyпb)

dля zраuсdан;



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

(пер ечень р абоm по пер еу сmр ойсmву,

(п ер еплt а н u р овк е) п ом еu1 ен uя

uшLr tlHblx необхоduмьtх рабоm по ре.44онпlу, реl{опспlрукl.|uu, pecmaBpatluu помеtценuя)

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

(основанuе(я), усmановленное часmью I сmаmьu 24 Жuлutцноzо коdекса Россuйской Феdерацuu)

(dолэtсносmь лuца, поdпuсавшеео увеdомленuе) (поdпuсь) (расuluфровка поdпuсu)

20 г.



Прилолсение Лч 4
к типовому административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
(Поровод жилого помещон
помещение или нех(илого
помещение)

АКТ IIРИЕМкИ 'ъ.;'ч

В ЭКСПЛУАТАIД4Ю ЗАКОI-ГIЕННОГО ПЕРЕУСТРЫ
и(и[и) пЕрЕплАнировкоЙ жилого (нЕжилого) п

от" 20 года

Межведомственная комиссия в составе:

председатель комиссии

члены комиссии:

в присутствии собственника (представителя собственника)хtилого (неrкилого)
помещения

(Ф.и.о.)

проектной организации, разрабатывавшей проект
нежилого помещения

произвели осмотр жилого (нежилого) помещения,
(Фио)

расположенного
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. Мероприятия по обеспечениlо взрывобезопасности, пожаробезопасности и
санитарно-эпидемиологической безопасности объекта выполнены.

4. Внутриквартирные и (или) внутридомовые коммуникации холодного
водоснабжения, канаJIизации, газоснабхсения и связи обеспечивают нормальную

В присутствии
переустройства и (или)

представителя

перепланировки

ffi



эксплуатацию объекта.

5. В виду отсутствия государственItого надзора за ходом переустройства и (или)
ПереПланировки собственник помещения несет полную персональнуIо ответственность за

качество выполненных им строительно-моFIтажньж работ и дальнейшую эксплуатационную
безопасность помещения, а также за выполнение ремонтных работ в соответствии с
представленным проектом.

Решение комиOсии:
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) переплtlнировки нежилого помещения


