
ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД НОВЫЙ УРЕНГОЙЯМАЛО-НЕНЕЦКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГААДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НОВЫЙ УРЕНГОЙ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

О внесении изменения в постановлениеАдминистрации города Новый Уренгой от 22.07.2022 № 278

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации,Градостроительным кодексом Российской Федерации, федеральнымизаконами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организацииместного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственныхи муниципальных услуг», руководствуясь Уставом городского округагород Новый Уренгой Ямало-Ненецкого автономного округа,Администрация города Новый Уренгой
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменение в постановление Администрации городаНовый Уренгой от 22.07.2022 № 278, изложив Административныйрегламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилогопомещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилоепомещение» в новой редакции согласно приложению к настоящемупостановлению.2. Признать утратившим силу постановление Администрациигорода Новый Уренгой от 28.02.2024 № 94 «О внесении измененийв постановление Администрации города Новый Уренгой от 22.07.2022№ 278».3. Управлению делами Администрации города Новый Уренгой(Игнашова М.Н.) опубликовать настоящее постановление в сетевомиздании «Импульс Севера».4. Департаменту внутренней политики Администрации городаНовый Уренгой (Антонов В.А.) разместить настоящее постановление



2на официальном сайте Администрации города Новый Уренгой в сетиИнтернет.5. Постановление вступает в силу со дня его официальногоопубликования.

Глава города Новый Уренгой А.А. Колодин



Приложение
к постановлению Администрациигорода Новый Уренгойот

Административный регламентпредоставления муниципальной услуги«Перевод жилого помещения в нежилое помещениеи нежилого помещения в жилое помещение»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента
1.1.1. Административный регламент предоставлениямуниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилоепомещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее -Административный регламент, муниципальная услуга) устанавливаетпорядок и стандарт предоставления муниципальной услуги,разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных имуниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ).Административный регламент определяет порядок, срокии последовательность выполнения административных процедурпо предоставлению муниципальной услуги, требования к порядкуих выполнения, в том числе особенности выполненияадминистративных процедур в электронной форме, а такжеособенности выполнения административных процедурв многофункциональных центрах предоставления государственныхи муниципальных услуг (далее – МФЦ), формы контроляза предоставлением муниципальной услуги, досудебный(внесудебный) порядок обжалования решений и действий(бездействий) органа местного самоуправления, должностных лицоргана местного самоуправления, работников МФЦ.1.1.2. Предметом регулирования настоящего Административногорегламента являются отношения, возникающие в связи спредоставлением муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
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1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги(далее – заявители) являются собственник помещения илиуполномоченное им лицо.1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от именизаявителей вправе выступать их законные представители или ихпредставители по доверенности (далее также – заявитель), выданнойи оформленной в соответствии с гражданским законодательствомРоссийской Федерации.

1.3. Требования к порядку информированияо предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Получение информации заявителями по вопросампредоставления муниципальной услуги и услуг, которые являютсянеобходимыми и обязательными для предоставления муниципальнойуслуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, а такжесправочной информации, осуществляется:- при личном обращении заявителя непосредственноспециалистами структурного подразделения органа местногосамоуправления, представляющего муниципальную услугуАдминистрации города Новый Уренгой (далее – Уполномоченныйорган), работниками многофункционального центра предоставлениягосударственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ);- с использованием средств телефонной связи при обращении вУполномоченный орган или в контакт-центр МФЦ;- путем обращения в письменной форме почтой в адресУполномоченного органа, МФЦ или по адресу электронной почтыУполномоченного органа, МФЦ;- на стендах и/или с использованием средств электронногоинформирования в помещении Уполномоченного органа и МФЦ;- на официальном сайте Администрации города Новый Уренгойhttp://nur.yanao.ru (далее – официальный сайт Администрации) иедином официальном интернет-портале сети МФЦ в Ямало-Ненецкомавтономном округе в информационно-телекоммуникационной сетиИнтернет: http://www.mfc.yanao.ru (далее – сайт МФЦ);- в государственной информационной системе «Единый порталгосударственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru(далее – Единый портал). На Едином портале размещаетсяследующая информация:- исчерпывающий перечень документов, необходимых дляпредоставления муниципальной услуги, требования к оформлениюуказанных документов, а также перечень документов, которыезаявитель вправе представить по собственной инициативе;- круг заявителей;- срок предоставления муниципальной услуги;

http://nur.yanao.ru
http://www.mfc.yanao.ru
http://www.gosuslugi.ru
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- результаты предоставления муниципальной услуги,порядок представления документа, являющегося результатомпредоставления муниципальной услуги;- размер платы, взимаемой за предоставлениемуниципальной услуги;- исчерпывающий перечень оснований дляприостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;- о праве заявителя на досудебное (внесудебное)обжалование действий (бездействия) и решений, принятых(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;- формы заявлений (уведомлений, сообщений),используемые при предоставлении муниципальной услуги.Доступ к указанной информации предоставляется заявителюбесплатно, без выполнения заявителем каких-либо требований, в томчисле без использования программного обеспечения, установкакоторого на технические средства заявителя требует заключениялицензионного или иного соглашения с правообладателемпрограммного обеспечения, предусматривающего взимание платы,регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление имперсональных данных.1.3.2. При ответах на телефонные звонки и обращениязаявителей лично в приемные часы специалисты Уполномоченногооргана, участвующие в предоставлении муниципальной услуги,работники МФЦ, участвующие в организации предоставлениямуниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) формеинформируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ нателефонный звонок должен начинаться с информации онаименовании органа, в который поступил звонок, и фамилииспециалиста, принявшего телефонный звонок.При невозможности специалиста, принявшего звонок,самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемусялицу сообщается телефонный номер, по которому можно получитьинтересующую его информацию.Устное информирование обратившегося лица осуществляетсяне более 10 минут.В случае если для подготовки ответа требуетсяпродолжительное время, специалист, осуществляющий устноеинформирование, предлагает направить обращение опредоставлении письменной информации по вопросампредоставления муниципальной услуги либо назначает другоеудобное для заинтересованного лица время для устногоинформирования.Письменное информирование по вопросам порядкапредоставления муниципальной услуги осуществляется приполучении обращения заинтересованного лица о предоставлении
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письменной информации по вопросам предоставлениямуниципальной услуги.Специалисты Уполномоченного органа, участвующие впредоставлении муниципальной услуги, работники МФЦ, участвующиев организации предоставления муниципальной услуги, ответственныеза рассмотрение обращения, обеспечивают объективное,всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовятписьменный ответ по существу поставленных вопросов.Рассмотрение письменных обращений осуществляется втечение 30 дней с момента их регистрации в порядке, установленномФедеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядкерассмотрения обращений граждан Российской Федерации», путемнаправления ответов почтовым отправлением или в формеэлектронного сообщения по адресу электронной почты либо черезЕдиный портал, с момента реализации технической возможности, взависимости от способа обращения заявителя.1.3.3. Государственное учреждение Ямало-Ненецкогоавтономного округа «Многофункциональный центр предоставлениягосударственных и муниципальных услуг» (далее также – МФЦ)осуществляет информирование, консультирование заявителей опорядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходевыполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, поиным вопросам, связанным с предоставлением муниципальнойуслуги, в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦи Администрацией города Новый Уренгой (далее – соглашение овзаимодействии) в секторах информирования МФЦ, на сайте МФЦ, потелефону контакт-центра МФЦ: 8-800-2000-115 (бесплатно по России).Информирование о ходе выполнения запроса попредоставлению муниципальной услуги может осуществляться МФЦ вслучае подачи заявления в МФЦ, либо на Едином портале с выборомспособа получения результата услуги через МФЦ.Часы приема заявителей в МФЦ для предоставлениямуниципальной услуги и информирования (за исключением нерабочихпраздничных дней, установленных статьей 112 Трудового кодексаРоссийской Федерации) по каждому территориальному отделу МФЦуказаны на сайте МФЦ в разделе «Контакты» / «График работы».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Перевод жилогопомещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилоепомещение».



5
2.2. Наименование исполнителя муниципальной услуги

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрациягорода Новый Уренгой (далее – Уполномоченный орган).Непосредственное предоставление муниципальной услугиосуществляет Управление градостроительства и архитектурыАдминистрации города Новый Уренгой (далее – Управление).2.2.2. При предоставлении муниципальной услугиУполномоченный орган в целях получения документов (информации),либо осуществления согласований или иных действий, необходимыхдля предоставления муниципальной услуги, взаимодействует соследующими органами и организациями:- Федеральная служба государственной регистрации, кадастраи картографии по Ямало-Ненецкому автономному округу;- Федеральная налоговая служба;- специализированные государственные и муниципальныеорганизации технической инвентаризации.2.2.3. Предоставление муниципальной услуги в МФЦосуществляется в порядке, определенном соглашением овзаимодействии.МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части:- информирования по вопросам предоставления муниципальнойуслуги;- приема заявлений и документов, необходимых дляпредоставления муниципальной услуги;- выдачи результата предоставления муниципальной услуги.Заявитель вправе подать заявление о переводе помещениячерез МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии междуМФЦ и Уполномоченным органом, с помощью Единого портала поформе в соответствии с приложением 1 к настоящемуАдминистративному регламенту.2.2.4. Специалисты Уполномоченного органа, работники МФЦне вправе требовать от заявителя осуществления действий, в томчисле согласований, необходимых для получения муниципальнойуслуги и связанных с обращением в иные органы местногосамоуправления, государственные органы, организации, заисключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которыеявляются необходимыми и обязательными для предоставлениямуниципальных услуг, утвержденный решением Думы города НовыйУренгой.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Процедура предоставления муниципальной услуги завершаетсяполучением заявителем решения о переводе или
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об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение инежилого помещения в жилое помещение.Форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение утвержденапостановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005№ 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказев переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)помещение» (приложение 2 к настоящему Административномурегламенту).Результат предоставления муниципальной услуги может бытьполучен:- в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении;- на Едином портале, в том числе в форме электронногодокумента, подписанного электронной подписью.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетомнеобходимости обращения в организации, участвующие впредоставлении муниципальной услуги, – 45 дней с моментарегистрации заявления и документов, необходимых дляпредоставления муниципальной услуги, в Уполномоченном органе.2.4.2. В случае направления заявителем заявления идокументов, необходимых для предоставления муниципальной услугичерез МФЦ, срок предоставления муниципальной услуги исчисляетсясо дня регистрации заявления в Уполномоченном органе.В случае подачи документов через Единый портал срокпредоставления исчисляется со дня поступления в Уполномоченныйорган документов. Направление принятых на Едином порталезаявлений и документов осуществляется с использованием единойсистемы межведомственного электронного взаимодействия иподключенной к ней региональной системы межведомственногоэлектронного взаимодействия.2.4.3. Срок выдачи документов, являющихся результатомпредоставления муниципальной услуги, - не позднее чем через3 рабочих дня со дня принятия решения о переводе илиоб отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение инежилого помещения в жилое помещение.2.4.4. Срок передачи результата предоставления муниципальнойуслуги:- через МФЦ – срок передачи определяется соглашением овзаимодействии;- в электронной форме – 1 рабочий день (в соответствии спунктом 22 Требований к предоставлению в электронной форме
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государственных и муниципальных услуг, утвержденныхпостановлением Правительства РФ от 26.03.2016 № 236).

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующихотношения, возникающие в связи с предоставлениеммуниципальной услуги
Перечень нормативных правовых актов, регулирующихпредоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов иисточников официального опубликования), размещенна официальном сайте Администрации города Новый Уренгой, сайтеУполномоченного органа в разделе «Деятельность» /«Муниципальные услуги», на Едином портале.

2.6. Исчерпывающий перечень документов,необходимых в соответствии с нормативными правовымиактами для предоставления муниципальной услуги и услуг,которые являются необходимыми и обязательными дляпредоставления муниципальной услуги, подлежащихпредставлению заявителем, способы их получения заявителем,в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.6.1. Основанием для начала оказания муниципальной услугиявляется поступление в Уполномоченный орган заявления опредоставлении муниципальной услуги (далее – заявление).2.6.2. Заявление о предоставлении муниципальной услугипредоставляется в свободной форме. Рекомендуемая формазаявления приведена в приложении 1 к настоящемуАдминистративному регламенту.2.6.3. Заявление и документы могут быть поданы заявителем вУполномоченный орган одним из следующих способов:- в электронной форме с использованием Единого портала.- при обращении в МФЦ (с момента вступления в силусоответствующего соглашения о взаимодействии). В данном случаезаявление на получение услуги заполняется работником МФЦ вавтоматизированной информационной системе МФЦ (далее – АИСМФЦ).В случае направления заявления посредством Единого порталаформирование заявления осуществляется посредством заполненияинтерактивной формы на Едином портале без необходимостидополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.В случае направления заявления посредством Единого портала,сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя,представителя формируются при подтверждении учетной записив Единой системе идентификации и аутентификации из состава
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соответствующих данных указанной учетной записи и могут бытьпроверены путем направления запроса с использованием системымежведомственного электронного взаимодействия.В случае если заявление подается через представителязаявителя, также представляется документ, подтверждающийполномочия на осуществление действий от имени заявителя.В качестве документа, подтверждающего полномочияна осуществление действий от имени заявителя, представительзаявителя вправе представить:- оформленную в соответствии с законодательством РоссийскойФедерации доверенность (для физических лиц);- оформленную в соответствии с законодательством РоссийскойФедерации доверенность, заверенную печатью заявителя иподписанную руководителем заявителя или уполномоченным этимруководителем лицом (для юридических лиц).В случае если заявление подается через представителязаявителя посредством Единого портала и доверенностьпредставителя заявителя изготовлена в электронной форме, такаядоверенность должна быть подписана электронной подписью,требования к которой устанавливаются законодательствомРоссийской Федерации, регулирующим отношения в областииспользования электронных подписей.Удостоверенная, совершенная или выданная нотариусомдоверенность представителя заявителя в электронной форме должнасоответствовать требованиям статьи 44.2 Основ законодательстваРоссийской Федерации о нотариате от 11.02.1993 № 4462-1.2.6.4. Перечень документов, прилагаемых к заявлению, которыезаявитель должен представить самостоятельно:- правоустанавливающие документы на переводимое помещение(подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядкекопии), в случае если право на него не зарегистрировано в Единомгосударственном реестре недвижимости;- подготовленный и оформленный в установленном порядкепроект переустройства и (или) перепланировки переводимогопомещения (в случае если переустройство и (или) перепланировкатребуются для обеспечения использования такого помещенияв качестве жилого или нежилого помещения);- протокол общего собрания собственников помещенийв многоквартирном доме, содержащий решение об их согласиина перевод жилого помещения в нежилое помещение;- согласие каждого собственника всех помещений, примыкающихк переводимому помещению, на перевод жилого помещения внежилое помещение.В соответствии с пунктом 3 статьи 36 Жилищного кодексаРоссийской Федерации уменьшение размера общего имущества
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в многоквартирном доме возможно только с согласия всехсобственников помещений в данном доме путем его реконструкции.В соответствии с пунктом 2 статьи 40 Жилищного кодексаРоссийской Федерации, если реконструкция, переустройство и (или)перепланировка помещений невозможны без присоединения к нимчасти общего имущества в многоквартирном доме, на такиереконструкцию, переустройство и (или) перепланировку помещенийдолжно быть получено согласие всех собственников помещенийв многоквартирном доме.2.6.5. Документы, представляемые заявителем, должнысоответствовать следующим требованиям:- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутыхслов и иных неоговоренных исправлений;- документы не должны быть исполнены карандашом;- документы не должны иметь повреждений, наличие которыхдопускает многозначность истолкования содержания.2.6.6. Заявителем, при оформлении заявления о предоставлениимуниципальной услуги, вне зависимости от способа подачи такогозаявления, может быть выбран канал взаимодействия сУполномоченным органом для получения результата муниципальнойуслуги:- на Едином портале в форме электронного документа,подписанного электронной подписью;- в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении.Уведомления о ходе предоставления муниципальной услугинаправляются на Единый портал.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимыхв соответствии с нормативными правовыми актамидля предоставления муниципальной услуги, которые находятсяв распоряжении государственных органов, органов местногосамоуправления и иных органов, участвующих в предоставлениимуниципальной услуги, которые заявитель вправе представить,а также способы их получения заявителями, в том числев электронной форме, порядок их представления
2.7.1. В перечень документов, необходимых для предоставлениямуниципальной услуги, которые находятся в распоряжениигосударственных органов, органов местного самоуправления и иныхорганизаций, запрашиваемых в рамках межведомственногоинформационного взаимодействия и которые заявитель вправепредставить по собственной инициативе, входят:- сведения из Единого государственного реестра недвижимостиоб объекте недвижимости;
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- план переводимого помещения с его техническим описанием(в случае, если переводимое помещение является жилым,технический паспорт такого помещения);- поэтажный план дома, в котором находится переводимоепомещение.2.7.2. Непредставление заявителем документов, указанных впункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, не являетсяоснованием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.В случае если документы, указанные в пункте 2.7.1 настоящегоАдминистративного регламента, не представлены заявителем,специалист Уполномоченного органа, ответственный запредоставление услуги, запрашивает их в порядкемежведомственного информационного взаимодействия вгосударственных органах, органах местного самоуправления иподведомственных государственных органах или органах местногосамоуправления организациях, в распоряжении которых находятсяуказанные документы.2.7.3. Специалисты Уполномоченного органа, работники МФЦ невправе требовать от заявителя:- представления документов и информации или осуществлениядействий, представление или осуществление которых непредусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующимиотношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальнойуслуги;- представления документов и информации, в том числеподтверждающих внесение заявителем платы за предоставлениемуниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов,предоставляющих государственные услуги, органов,предоставляющих муниципальные услуги, иных государственныхорганов, органов местного самоуправления либо подведомственныхгосударственным органам или органам местного самоуправленияорганизаций, участвующих в предоставлении предусмотренныхчастью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ, в соответствии снормативными правовыми актами Российской Федерации,нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,муниципальными правовыми актами, за исключением документов,включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона№ 210-ФЗ перечень документов;- осуществления действий, в том числе согласований,необходимых для получения муниципальных услуг и связанных собращением в иные государственные органы, органы местногосамоуправления, организации, за исключением получения услуг иполучения документов и информации, предоставляемых в результатепредоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные вчасти 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;
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- представления документов и информации, отсутствие и (или)недостоверность которых не указывались при первоначальном отказев приеме документов, необходимых для предоставлениямуниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги,за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7Федерального закона № 210-ФЗ.
2.8. Исчерпывающие перечни оснований для отказа в приемедокументов, необходимых для предоставления муниципальнойуслуги, а также устанавливаемых федеральными законами,принимаемыми в соответствии с ними иными нормативнымиправовыми актами Российской Федерации, законами и иныминормативными правовыми актами автономного округаоснований для приостановления предоставлениямуниципальной услуги или отказа в предоставлениимуниципальной услуги
2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимыхдля предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.2.8.2. Основания для приостановления предоставлениямуниципальной услуги отсутствуют.2.8.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальнойуслуги:2.8.3.1. Заявителем не представлены документы,предусмотренные пунктом 2.6.4 настоящего Административногорегламента.2.8.3.2. Случаи, предусмотренные пунктом 4 части 1 статьи 7Федерального закона № 210-ФЗ.2.8.3.3. Поступление в Уполномоченный орган ответа органагосударственной власти, органа местного самоуправления либоподведомственной органу государственной власти или органуместного самоуправления организации на межведомственный запрос,свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации,необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещениеили нежилого помещения в жилое помещение в соответствиис пунктом 2.7.1 настоящего Административного регламента, еслисоответствующий документ не был представлен заявителемпо собственной инициативе. Отказ в переводе жилого помещенияв нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещениепо указанному основанию допускается в случае, еслиУполномоченный орган после получения ответана межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такогоответа, предложил заявителю представить документ и (или)информацию, необходимые для перевода жилого помещенияв нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение,
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предусмотренные пунктом 2.7.1 настоящего Административногорегламента, и не получил такие документ и (или) информациюв течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления.2.8.3.4. Предоставление документов, определенных пунктами2.6.1, 2.6.4 настоящего Административного регламента, вненадлежащий орган.2.8.3.5. Несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищногокодекса Российской Федерации условий перевода помещения,а именно:- если доступ к переводимому помещению невозможенбез использования помещений, обеспечивающих доступ к жилымпомещениям, или отсутствует техническая возможность оборудоватьтакой доступ к данному помещению (при переводе жилого помещенияв нежилое помещение);- если переводимое помещение является частью жилогопомещения либо используется собственником данного помещения илииным гражданином в качестве места постоянного проживания(при переводе жилого помещения в нежилое помещение);- если право собственности на переводимое помещениеобременено правами каких-либо лиц;- если после перевода из жилого помещения в нежилоепомещение не исключена возможность доступа с использованиемпомещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям;- если при переводе квартиры в многоквартирном домев нежилое помещение не соблюдены следующие требования:- квартира расположена на первом этаже указанного дома;- квартира расположена выше первого этажа указанногодома, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой,переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми;- также не допускается:- перевод жилого помещения в наемном доме социальногоиспользования в нежилое помещение;- перевод жилого помещения в нежилое помещениев целях осуществления религиозной деятельности;- перевод нежилого помещения в жилое помещение, еслитакое помещение не отвечает требованиям, установленнымПостановлением Правительства РФ от 28.01.2006 № 47«Об утверждении Положения о признании помещения жилымпомещением, жилого помещения непригодным для проживания,многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу илиреконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовымдомом» или отсутствует возможность обеспечить соответствие такогопомещения установленным требованиям.
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2.8.3.6. Несоответствия проекта переустройства и (или)перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиямзаконодательства.Неполучение или несвоевременное получение документов,указанных в пункте 2.7.1 Административного регламентаи запрошенных в государственных органах, органах местногосамоуправления и подведомственных государственным органам илиорганам местного самоуправления организациях, в распоряжениикоторых находятся указанные документы, не может являтьсяоснованием для отказа в переводе жилого помещения в нежилоепомещение или нежилого помещения в жилое помещение.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимымии обязательными для предоставления муниципальной услуги
Необходимыми и обязательными услугами для предоставлениямуниципальной услуги являются:

№п/п Наименованиенеобходимой иобязательной услуги
Сведения о документе,выдаваемом врезультате оказаниянеобходимой иобязательной услуги

Сведения о платностиили бесплатностинеобходимой иобязательной услуги
1 2 3 41. Подготовка иоформление вустановленном порядкепроекта переустройстваи (или) перепланировкипереводимогопомещения(в случае, еслипереустройство и (или)перепланировкатребуетсядля обеспеченияиспользования такогопомещения в качествежилого или нежилогопомещения)

Проект переустройстваи (или) перепланировки,подготовленныйв порядке,предусмотренномдействующимзаконодательством

Платно

2. Оформлениедокумента,удостоверяющегоправа (полномочия)представителя, вслучае, если запредоставлениемуслуги обращаетсяпредставитель

Доверенность,оформленнаяв соответствии сзаконодательствомРоссийской Федерации(для физических лиц)

Платно
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1 2 3 4заявителя

2.10. Порядок, размер и основания взиманиягосударственной пошлины или иной платы, взимаемойза предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляетсябесплатно, государственная пошлина не уплачивается.В случае внесения в выданный по результатам предоставлениямуниципальной услуги документ изменений, направленных наисправление ошибок, допущенных по вине специалистов и (или)должностного лица Уполномоченного органа, МФЦ и (или) работникаМФЦ, с заявителя плата не взимается.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подачезапроса о предоставлении муниципальной услугии при получении результата предоставлениямуниципальной услуги

2.11.1. Максимальное время ожидания в очереди при подачезапроса о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ не должнопревышать 15 минут.2.11.2. Максимальное время ожидания в очереди при получениирезультата предоставления муниципальной услуги в МФЦ не должнопревышать 15 минут.
2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителяо предоставлении муниципальной услуги,в том числе в электронной форме

Заявление и документы, необходимые для предоставлениямуниципальной услуги, регистрируются в день их представления(поступления) в Уполномоченный орган в порядке, предусмотренномподразделом 3.2 настоящего Административного регламента.Регистрация запроса заявителя, поступившего вУполномоченный орган в электронной форме в выходной (нерабочийили праздничный) день, осуществляется в первый следующий за нимрабочий день.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляетсямуниципальная услуга
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2.13.1. Помещения Уполномоченного органа размещаются напервом этаже здания, оборудованного отдельным входом, либо вотдельно стоящем здании для свободного доступа заявителей.2.13.2. Вход в здание, в котором размещены помещенияУполномоченного органа, должен быть оборудован информационнойтабличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведениязаинтересованных лиц следующей информации:- наименование Уполномоченного органа (или егоподразделения);- режим его работы;- адрес официального интернет-сайта;- телефонные номера и адреса электронной почты дляполучения справочной информации (прежде всего это телефоны иадреса электронной почты, «горячей линии» или call-центра – приналичии).2.13.3. В местах приема заявителей на видном местеразмещаются схемы расположения средств пожаротушения и путейэвакуации посетителей и специалистов Уполномоченного органа.Вход и выход из помещения для приема заявителей оборудуютсясоответствующими указателями с автономными источникамибесперебойного питания.2.13.4. Места, где осуществляется прием заявителей повопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги,оборудуются системой вентиляции воздуха, средствамипожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайнойситуации.Габаритные размеры, очертания и свойства сектора ожиданияопределяются с учетом необходимости создания оптимальныхусловий для работы специалистов Уполномоченного органа, а такжедля комфортного обслуживания посетителей.2.13.5. Для заполнения документов сектор ожиданияоборудуется стульями, столами (стойками), информационнымистендами, образцами заполнения документов, бланками заявлений иканцелярскими принадлежностями.2.13.6. Служебные кабинеты специалистов, участвующих впредоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляетсяприем заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указаниемномера кабинета и фамилии, имени, отчества и должностиспециалиста, ведущего прием.2.13.7. В местах приема заявителей предусматриваетсяоборудование доступных мест общественного пользования (туалетов)и места для хранения верхней одежды.2.13.8. Требования к помещению должны соответствоватьсанитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям труда» СП 2.2.3670-20.
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2.13.9. Требования к обеспечению условий доступности дляинвалидов помещений, зданий и иных сооружений Уполномоченногооргана и предоставляемой в них муниципальной услуге.Уполномоченный орган обеспечивает инвалидам, включаяинвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников:- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию,помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;- возможность самостоятельного передвижения по территории,на которой расположен объект (здание, помещение), в которомпредоставляется муниципальная услуга, а также входа в такой объекти выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него,в том числе с использованием кресла-коляски;- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройствафункции зрения и самостоятельного передвижения;- надлежащее размещение оборудования и носителейинформации, необходимых для обеспечения беспрепятственногодоступа инвалидов к объекту (зданию, помещению), в которомпредоставляется муниципальная услуга с учетом ограничений ихжизнедеятельности;- дублирование необходимой для инвалидов звуковой изрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой играфической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;- допуск собаки-проводника на объект (здание, помещение), вкотором предоставляется муниципальная услуга, при наличиидокумента, подтверждающего ее специальное обучение ивыдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказомМинистерства труда и социальной защиты Российской Федерацииот 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа,подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, ипорядка его выдачи»;- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров,мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другимилицами.При невозможности полностью приспособить к потребностяминвалидов объект, в котором предоставляется муниципальная услуга,собственник объекта (здания) принимает (до реконструкции иликапитального ремонта объекта) согласованные с общественнымобъединением инвалидов, осуществляющим свою деятельность натерритории городского округа город Новый Уренгой, меры дляобеспечения доступа инвалидов к месту предоставлениямуниципальной услуги либо, когда это возможно, обеспечивает еепредоставление по месту жительства инвалида или в дистанционномрежиме.
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2.13.10. На территории, прилегающей к зданию, в которомУполномоченным органом предоставляется муниципальная услуга,оборудуются места для парковки транспортных средств. Доступзаявителей к парковочным местам является бесплатным.На каждой стоянке транспортных средств выделяется не менее10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковкитранспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а такжеинвалидами III группы в порядке, установленном ПравительствомРоссийской Федерации, и транспортных средств, перевозящих такихинвалидов и (или) детей-инвалидов.2.13.11. Требования к помещениям сектора информирования иожидания, сектора приема заявителей МФЦ определяются Правиламиорганизации деятельности МФЦ, утвержденными ПравительствомРоссийской Федерации.

2.14. Показатели доступности и качествамуниципальной услуги
Показателями доступности и качества муниципальной услугиявляются:

№п/п Наименование показателя доступности икачества муниципальной услуги Единицаизмерения Норматив-ноезначение
1 2 3 41. Показатели результативности оказания муниципальной услуги1.1. Доля заявителей, получивших муниципальнуюуслугу без нарушения установленного срокапредоставления муниципальной услуги, отобщего количества заявителей

% 100

2. Показатели, характеризующие информационную доступностьмуниципальной услуги2.1. Наличие полной и достоверной, доступной длязаявителя информации о содержаниимуниципальной услуги, способах, порядке иусловиях ее получения на официальном сайтеУполномоченного органа, а также на Единомпортале

Да/нет Да

3. Показатели, характеризующие качество обслуживания и безопасность
3.1. Количество обоснованных жалоб на действия(бездействие) и решения должностных лиц,участвующих в предоставлении муниципальнойуслуги, от общего количества поступивших жалоб

Ед. 0

3.2. Транспортная доступность к местампредоставления муниципальной услуги Да/нет Да
3.3. Наличие помещения, оборудования и оснащения,отвечающих требованиям настоящегоАдминистративного регламента (места ожидания,

Да/нет Да
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1 2 3 4места для заполнения заявителями документов,места общего пользования)3.4. Возможность досудебного рассмотрения жалобна действия (бездействие) должностных лиц всвязи с рассмотрением заявления

Да/нет Да

3.5. Обеспечение беспрепятственного доступа лиц сограниченными возможностями передвижения кпомещениям, в которых предоставляетсямуниципальная услуга

Да/нет Да

4. Показатели, характеризующие профессиональную подготовленностьспециалистов, предоставляющих муниципальную услугу4.1. Укомплектованность квалифицированнымикадрами в соответствии со штатным расписанием % Не менее955. Состав действий, которые заявитель вправе совершить в электроннойформе при получении муниципальной услуги с использованием Единого портала
5.1. Получение информации о порядке и срокахпредоставления услуги Да/нет Да
5.2. Запись на прием в Уполномоченный орган дляподачи запроса о предоставлениимуниципальной услуги

Да/нет Нет

5.3. Формирование запроса о предоставлениимуниципальной услуги Да/нет Да
5.4. Прием и регистрация Уполномоченным органомзаявления и иных документов, необходимых дляпредоставления муниципальной услуги

Да/нет Да

5.5. Получение результата предоставлениямуниципальной услуги Да/нет Да
5.6. Получение сведений о ходе выполнения запроса(с момента реализации техническойвозможности)

Да/нет Да

5.7. Осуществление оценки качества предоставленияуслуги (с момента реализации техническойвозможности)
Да/нет Да

5.8. Досудебное (внесудебное) обжалование решенийи действий (бездействия) Уполномоченногооргана, должностного лица Уполномоченногооргана либо муниципального служащего

Да/нет Да

6. Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ
6.1. Возможность получения муниципальной услуги вМФЦ Да/нет Да
6.2 Возможность либо невозможность получениямуниципальной услуги в любом МФЦ натерритории Ямало-Ненецкого автономного округапо выбору заявителя (экстерриториальныйпринцип)

Да/нет Да

7. Иные показатели
7.1. Полнота выполнения процедур, необходимых дляпредоставления муниципальных услуг % 100
7.2. Возможность выбора заявителем канала Да/нет Да
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1 2 3 4взаимодействия для получения информации оходе предоставления муниципальной услуги внезависимости от канала обращения запредоставлением муниципальной услуги

2.15. Иные требования, в том числе учитывающиеособенности предоставления муниципальной услугипо экстерриториальному принципу и особенностипредоставления муниципальной услугив электронной форме
2.15.1. Заявитель представляет документы в Уполномоченныйорган, осуществляющий перевод помещения по месту нахожденияпереводимого помещения, через МФЦ в соответствии с заключеннымими в установленном Правительством Российской Федерации порядкесоглашением о взаимодействии.2.15.2. Заявитель вправе обратиться за предоставлениеммуниципальной услуги и подать заявление с необходимымидокументами, указанными в пункте 2.6.4 настоящегоАдминистративного регламента, в электронной форме через Единыйпортал, с использованием электронных документов, подписанныхэлектронной подписью в соответствии с требованиями Федеральногозакона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».Уполномоченный орган обеспечивает информированиезаявителей о возможности получения муниципальной услугичерез Единый портал.Обращение за услугой через Единый портал осуществляетсяпутем заполнения интерактивной формы заявления (формированиязапроса о предоставлении муниципальной услуги, содержаниекоторого соответствует требованиям формы заявления,установленной настоящим Административным регламентом) (далее -запрос).Обращение заявителя в Уполномоченный орган указаннымспособом обеспечивает возможность направления и полученияоднозначной и конфиденциальной информации, а такжепромежуточных сообщений и ответной информации в электронномвиде с использованием электронной подписи в порядке,предусмотренном законодательством Российской Федерации.2.15.3. При предоставлении муниципальной услугив электронной форме посредством Единого портала заявителюобеспечивается:- получение информации о порядке и сроках предоставлениямуниципальной услуги;- формирование запроса;
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- прием и регистрация Уполномоченным органом запроса идокументов;- получение результата предоставления муниципальной услуги;- получение сведений о ходе выполнения запроса.При направлении запроса используется простая электроннаяподпись, при условии, что личность заявителя установленапри активации учетной записи.2.15.4. Заявителям вне зависимости от канала взаимодействияпри обращении за предоставлением муниципальной услугиобеспечивается возможность предоставления обратной связио предоставлении муниципальной услуги посредством:- ЕГПУ (при условии, если заявление за предоставлениеммуниципальной услуги подавалось с помощью ЕГПУ);- обращения по номеру телефона: 8 (3494) 94-78-63;- обращения по адресу электронной почты: uga@nur.yanao.ru.Уполномоченный орган обязан рассмотреть такие замечанияи/или предложения, полученные в рамках обратной связи,и уведомить заявителя о результатах их рассмотрения в срокне позднее 30 дней с даты обращения заявителя.2.15.5. Уполномоченным органом не реже одного раза в пять летпроводится оптимизация процесса предоставления муниципальнойуслуги путем проведения анализа клиентского пути, актуализацииклиентских сегментов и их типовых потребностей и примененияпредложений заявителей, поступающих по каналам обратной связи.В случаях, если за указанный пятилетний период обращенияза предоставлением муниципальной услуги в Уполномоченный органне поступали, оптимизация процесса не проводится.
3. Состав, последовательность и сроки выполненияадминистративных процедур (действий), требования к порядкуих выполнения, в том числе особенности выполненияадминистративных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Перечень административных процедур
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себяследующие административные процедуры:- прием и регистрация заявления и документовна предоставление муниципальной услуги;- формирование и направление межведомственных запросовв органы (организации), участвующие в предоставлениимуниципальной услуги (при необходимости);- уведомление заявителя о предоставлении документов и (или)информации, необходимой для предоставления муниципальнойуслуги (при необходимости);
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- принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилогопомещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;- выдача (направление) документов по результатампредоставления муниципальной услуги.Блок-схема предоставления муниципальной услугипредставлена в приложении 3 к настоящему Административномурегламенту.3.1.2. В разделе 3 настоящего Административного регламентатакже приведены порядки:- осуществления в электронной форме административныхпроцедур (действий) с использованием Единого портала - подраздел3.6 настоящего Административного регламента;- исправления допущенных опечаток и ошибок в документах,выданных в результате предоставления муниципальной услуги -подраздел 3.7 настоящего Административного регламента.

3.2. Прием запросов заявителей о предоставлениимуниципальной услуги и иных документов, необходимыхдля предоставления муниципальной услуги
3.2.1. Основанием для начала исполнения административнойпроцедуры является обращение заявителя в Уполномоченный орган сзаявлением о предоставлении муниципальной услуги и приложеннымик нему документами, поданного через МФЦ либо Единый портал.3.2.2. Специалист Уполномоченного органа, в обязанностикоторого входит прием и регистрация документов:- регистрирует заявление о предоставлении муниципальнойуслуги в соответствии с установленными правиламиделопроизводства;- передает заявление и документы должностному лицу длярассмотрения и назначения ответственного исполнителя.3.2.3. Критерием принятия решения является поступлениезаявления о переводе помещения и приложенных к нему документов.3.2.4. Результатом административной процедуры являетсяприем и регистрация заявления о переводе помещения иприложенных к нему документов.3.2.5. Максимальный срок выполнения административнойпроцедуры по приему и регистрации заявления о переводепомещения и приложенных к нему документов составляет 1 рабочийдень с момента получения документов.

3.3. Формирование и направлениемежведомственного запроса
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3.3.1. Основанием для начала исполнения административнойпроцедуры формирования и направления межведомственного запросаявляется непредставление заявителем документов, которыенаходятся в распоряжении государственных органов, органовместного самоуправления и иных организаций, участвующих впредоставлении муниципальной услуги.3.3.2. В случае если заявителем не представлены указанные впункте 2.7.1 настоящего Административного регламента документы,специалист, ответственный за формирование и направлениемежведомственного запроса, направляет в адрес государственныхорганов, органов местного самоуправления и иных организаций,участвующих в предоставлении муниципальной услуги,соответствующие межведомственные запросы.3.3.3. Порядок направления межведомственных запросов, атакже состав сведений, необходимых для представления документа и(или) информации, которые необходимы для оказания муниципальнойуслуги, определяются в соответствии с законодательствомРоссийской Федерации.Межведомственный запрос формируется и направляетсяв форме электронного документа, подписанного усиленнойквалифицированной электронной подписью, по каналам системымежведомственного электронного взаимодействия. При отсутствиитехнической возможности формирования и направлениямежведомственного запроса в форме электронного документапо каналам системы межведомственного электронноговзаимодействия межведомственный запрос направляетсяна бумажном носителе: по почте, по факсу с одновременнымего направлением по почте или курьерской доставкой.3.3.4. Срок подготовки межведомственного запросаспециалистом, ответственным за формирование и направлениемежведомственного запроса, не может превышать 1 рабочего дня.3.3.5. Срок подготовки и направления ответана межведомственный запрос о представлении документов иинформации для предоставления муниципальной услугис использованием межведомственного информационноговзаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дняпоступления межведомственного запроса в орган или организацию,предоставляющие документ и информацию, если иные срокиподготовки и направления ответа на межведомственный запросне установлены федеральными законами, правовыми актамиПравительства Российской Федерации и принятыми в соответствиис федеральными законами нормативными правовыми актамисубъектов Российской Федерации.Срок предоставления сведений при межведомственноминформационном взаимодействии в электронной форме не должен
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превышать 48 часов с момента направления межведомственногозапроса.В случаях, установленных нормативными правовыми актамиРоссийской Федерации, предоставление сведений можетосуществляться в режиме реального времени, при котором время смомента отправления межведомственного запроса до моментаполучения ответа на этот запрос не превышает 2 секунд.3.3.6. Специалист соответствующего отдела, ответственныйза подготовку документов, обязан принять необходимые мерыдля получения ответа на межведомственные запросыв установленные сроки.3.3.7. Критерием принятия решения административнойпроцедуры является необходимость (отсутствие необходимости) внаправлении межведомственных запросов.3.3.8. Результатом административной процедуры являетсяполучение в рамках межведомственного электронноговзаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихсяв них), необходимых для предоставления муниципальной услугизаявителю, либо получение информации, свидетельствующейоб отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующихв предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий илисведений, содержащихся в них), необходимых для предоставлениямуниципальной услуги.3.3.9. Фиксация результата выполнения административнойпроцедуры не производится.

3.4. Рассмотрение документов, принятие решенияо предоставлении муниципальной услуги, оформлениерезультата предоставления муниципальной услуги
3.4.1. Основанием для начала исполнения административнойпроцедуры является получение Уполномоченным органомдокументов, указанных в пунктах 2.6.1, 2.6.4, 2.7.1 настоящегоАдминистративного регламента, в том числе по каналаммежведомственного информационного взаимодействия, либоинформации, свидетельствующей об отсутствии в распоряженииорганов (организаций), участвующих в предоставлениимуниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в нихсведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.3.4.2. При получении комплекта документов специалист,ответственный за рассмотрение документов:- устанавливает предмет обращения заявителя;- устанавливает принадлежность заявителя к кругу лиц,имеющих право на получение муниципальной услуги;
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- проверяет наличие оснований для отказа в предоставлениимуниципальной услуги, предусмотренных в подразделе 2.8настоящего Административного регламента;- устанавливает наличие полномочий Уполномоченного органапо рассмотрению обращения заявителя.3.4.3. В случае, если предоставление муниципальной услугивходит в полномочия Уполномоченного органа и отсутствуютопределенные подразделом 2.8 настоящего Административногорегламента основания для отказа в предоставлении муниципальнойуслуги, специалист, ответственный за рассмотрения документовготовит проект распоряжения главного архитектора города НовыйУренгой (далее – Уполномоченное лицо) о переводе жилогопомещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилоепомещение в порядке делопроизводства направляет подготовленныйпроект распоряжения для проведения электронного согласованиясредствами системы электронного документооборота иделопроизводства (далее – СЭДД).В случае если имеются определенные подразделом 2.8настоящего Административного регламента основания для отказа впредоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный зарассмотрение документов, готовит проект распоряженияУполномоченного лица об отказе в переводе жилого помещения внежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и впорядке делопроизводства направляет подготовленный проектраспоряжения для проведения электронного согласования средствамиСЭДД.Максимальный срок выполнения действия – не более 18 дней.3.4.4. Порядок действий при проведении электронногосогласования правовых актов в СЭДД утвержден правовым актомАдминистрации города Новый Уренгой.Максимальный срок проведения электронного согласованияпроекта распоряжения средствами СЭДД – не более 12 дней.3.4.5. Уполномоченное лицо рассматривает и подписываетраспоряжение, подтверждающее принятие решения о переводежилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения вжилое помещение, либо об отказе в переводе жилого помещения внежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещениес использованием усиленной квалифицированной электроннойподписи.Максимальный срок выполнения действия – 1 рабочий день.3.4.6. Уполномоченный орган на основании распоряженияуполномоченного лица готовит проект документа, подтверждающегопринятие соответствующего решения по форме, утвержденнойпостановлением Правительства РФ от 10.08.2005 № 502«Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе)
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жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»(далее – Уведомление) (приложение 2 к настоящемуАдминистративному регламенту) и передает проект на рассмотрениеуполномоченному лицу.3.4.7. Критерием принятия решения при выполненииадминистративной процедуры является наличие или отсутствиеоснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,предусмотренных пунктом 2.8.3 настоящего Административногорегламента.Результатом административной процедуры является подписаниеуполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальнойуслуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги инаправления заявителю решения о переводе или об отказе впереводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилогопомещения в жилое помещение в личный кабинет Единого порталалибо через МФЦ (в зависимости от того, какой способ выбралзаявитель для получения результата муниципальной услуги).Результат выполнения административной процедурыфиксируется в системе электронного документооборотаУполномоченного органа, журнале регистрации.Максимальный срок выполнения данной процедуры составляетне более 3 рабочих дней со дня принятия решения и направлениясоответствующего решения заявителю.3.4.8. В случае перевода жилого помещения в нежилоепомещение, нежилого помещения в жилое помещениеУполномоченный орган направляет в орган регистрации правдокумент, воспроизводящий сведения, содержащиеся в решениио переводе жилого помещения в нежилое помещение, нежилогопомещения в жилое помещение, включая кадастровый номер иназначение помещения, в отношении которого осуществляетсяперевод, либо документ, воспроизводящий сведения, содержащиесяв акте приемочной комиссии, подтверждающем завершениепереустройства и (или) иных работ, требование о проведении которыхсодержится в документе, предусмотренном частью 5 статьи 23Жилищного кодекса Российской Федерации (в случае если для такогоперевода требовалось проведение соответственно переустройства и(или) иных работ в отношении помещения).

3.5. Выдача (направление) документов по результатампредоставления муниципальной услуги
3.5.1. Основанием для начала исполнения административнойпроцедуры, выдачи результата предоставления муниципальнойуслуги, является подписание уполномоченным лицом Решения о
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предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальнойуслуги.При получении решения о переводе жилого помещенияв нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещениелибо об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещениеили нежилого помещения в жилое помещение специалист,ответственный за выдачу результата предоставления услуги, готовитпроект соответствующего Уведомления и направляет его на подписьуполномоченному лицу.3.5.2. Результат о предоставлении или об отказе впредоставлении муниципальной услуги фиксируется в системеэлектронного документооборота Уполномоченного органа, журналерегистрации.3.5.3. Решение о предоставлении или об отказе впредоставлении муниципальной услуги передается заявителю однимиз указанных способов:- электронным документом, направленным в личный кабинет наЕдином портале;- на бумажном носителе, подтверждающем содержаниеэлектронного документа, направленного Уполномоченным органом, вМФЦ.Критерием принятия решения при выполненииадминистративной процедуры является выбранный заявителемспособ получения результата предоставления муниципальной услуги.3.5.4. Результатом административной процедуры являетсявыдача (направление) заявителю Решения о предоставлении или оботказе в предоставлении муниципальной услуги.3.5.5. Продолжительность административной процедуры неболее 3 рабочих дней.3.5.6. При выборе заявителем получения документов,являющихся результатом предоставления муниципальной услуги,через МФЦ процедура выдачи документов осуществляется всоответствии с требованиями нормативных правовых документов.Срок выдачи работником МФЦ результата предоставлениямуниципальной услуги устанавливается в соответствующемсоглашении о взаимодействии.

3.6. Порядок осуществления в электронной формеадминистративных процедур (действий) в случаепредоставления муниципальной услуги в электронной формес использованием Единого портала
3.6.1. Перечень действий при предоставлении муниципальнойуслуги в электронной форме:
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1) Получение информации о порядке и сроках предоставленияуслуги.2) Запись на прием в орган (организацию) для подачи запроса опредоставлении муниципальной услуги.3) Формирование запроса о предоставлении муниципальнойуслуги.4) Прием и регистрация Уполномоченным органом запроса ииных документов, необходимых для предоставления муниципальнойуслуги.5) Получение результата предоставления муниципальной услуги.6) Получение сведений о ходе выполнения запроса.7) Осуществление оценки качества предоставления услуги.8) Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий(бездействия) органа (организации), должностного лица органа(организации) либо муниципального служащего.3.6.2. Получение информации о порядке и срокахпредоставления услуги, в том числе в электронной форме,осуществляется заявителями на Едином портале, а также инымиспособами, указанными в пункте 1.3.1 настоящего Административногорегламента.3.6.3. Запись на прием для подачи запроса о предоставлениимуниципальной услуги.Запись на прием в Уполномоченный орган для подачи запроса сиспользованием Единого портала, официального сайтаУполномоченного органа не осуществляется.3.6.4. Формирование запроса о предоставлении муниципальнойуслуги.Формирование запроса заявителем осуществляетсяпосредством заполнения электронной формы запроса на Единомпортале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.Форматно-логическая проверка сформированного запросаосуществляется автоматически после заполнения заявителем каждогоиз полей электронной формы запроса. При выявлении некорректнозаполненного поля электронной формы запроса заявительуведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ееустранения посредством информационного сообщениянепосредственно в электронной форме запроса.При формировании запроса заявителю обеспечивается:- возможность копирования и сохранения запроса и иныхдокументов, указанных в пункте 2.6.4 настоящего Административногорегламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;- возможность печати на бумажном носителе копии электроннойформы запроса;



28
- сохранение ранее введенных в электронную форму запросазначений в любой момент по желанию пользователя, в том числе привозникновении ошибок ввода и возврате для повторного вводазначений в электронную форму запроса;- заполнение полей электронной формы запроса до началаввода сведений заявителем с использованием сведений,размещенных в федеральной государственной информационнойсистеме «Единая система идентификации и аутентификации винфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическоевзаимодействие информационных систем, используемых дляпредоставления государственных и муниципальных услуг вэлектронной форме» (далее – единая система идентификации иаутентификации), и сведений, опубликованных на Едином портале, вчасти, касающейся сведений, отсутствующих в единой системеидентификации и аутентификации;- возможность вернуться на любой из этапов заполненияэлектронной формы запроса без потери ранее введеннойинформации;- возможность доступа заявителя на Едином портале к ранееподанным им запросам в течение не менее одного года, а такжечастично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.Сформированный и подписанный запрос и иные документы,указанные в пункте 2.6.4 настоящего Административного регламента,необходимые для предоставления муниципальной услуги,направляются в Уполномоченный орган посредством Единогопортала.3.6.5. Прием и регистрация органом (организацией) запроса ииных документов, необходимых для предоставления муниципальнойуслуги.3.6.5.1. Уполномоченный орган обеспечивает прием документов,необходимых для предоставления муниципальной услуги, ирегистрацию запроса без необходимости повторного представлениязаявителем таких документов на бумажном носителе.3.6.5.2. Срок регистрации запроса – 1 рабочий день.3.6.5.3. Предоставление муниципальной услуги начинается смомента приема и регистрации Уполномоченным органомэлектронных документов, необходимых для предоставлениямуниципальной услуги.При получении запроса в электронной форме в автоматическомрежиме осуществляется форматно-логический контроль запроса,проверяется наличие оснований для отказа в приеме запроса,указанных в подразделе 2.8 настоящего Административногорегламента, а также осуществляются следующие действия:- при наличии хотя бы одного из указанных основанийспециалист, ответственный за рассмотрение документов, в срок, не
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превышающий срок предоставления муниципальной услуги,подготавливает письмо о невозможности предоставлениямуниципальной услуги;- при отсутствии указанных оснований заявителю сообщаетсяприсвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, покоторому в соответствующем разделе Единого портала заявителюбудет представлена информация о ходе выполнения указанногозапроса.3.6.5.4. Прием и регистрация запроса осуществляютсяспециалистом Уполномоченного органа, в обязанности котороговходит прием и регистрация документов.3.6.5.5. После регистрации запрос направляется специалисту,ответственному за рассмотрение документов.3.6.5.6. После принятия запроса заявителя специалистом,ответственным за рассмотрение документов, статус запросазаявителя в личном кабинете на Едином портале обновляется достатуса «принято».3.6.6. Получение результата предоставления муниципальнойуслуги.В качестве результата предоставления муниципальной услугизаявитель по его выбору вправе получить:- решение о предоставлении или об отказе в предоставлениимуниципальной услуги в форме электронного документа,подписанного уполномоченным должностным лицом сиспользованием усиленной квалифицированной электронной подписи;- решение о предоставлении или об отказе в предоставлениимуниципальной услуги на бумажном носителе, подтверждающегосодержание электронного документа, направленногоУполномоченным органом в МФЦ (при электронном взаимодействиичерез СМЭВ).Заявитель вправе получить результат предоставлениямуниципальной услуги в форме электронного документа илидокумента на бумажном носителе в течение срока действиярезультата предоставления муниципальной услуги.3.6.7. Получение сведений о ходе выполнения запроса.Заявитель имеет возможность получения информации о ходепредоставления муниципальной услуги (с момента реализациитехнической возможности).Информация о ходе предоставления муниципальной услугинаправляется заявителю Уполномоченным органом в срок, непревышающий 1 рабочего дня после завершения выполнениясоответствующего действия с использованием средств Единогопортала.При предоставлении муниципальной услуги в электроннойформе заявителю направляется:
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- уведомление о приеме и регистрации запроса и иныхдокументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;- уведомление о результатах рассмотрения документов,необходимых для предоставления муниципальной услуги,содержащее сведения о принятии положительного решения опредоставлении услуги и возможности получить результатпредоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставленииуслуги.3.6.8. Осуществление оценки качества предоставления услуги.Заявителям с момента реализации технической возможностиобеспечивается возможность оценить доступность и качествомуниципальной услуги на Едином портале.
3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибокв документах, выданных в результате предоставлениямуниципальной услуги

Основанием для исправления допущенных опечаток и (или)ошибок в документах, выданных заявителю в результатепредоставления муниципальной услуги (далее – опечатки и (или)ошибки), является представление (направление) заявителемсоответствующего заявления в произвольной форме в адресУполномоченного органа.Заявление о выявленных опечатках и (или) ошибках может бытьподано в МФЦ заявителем лично или через законного представителя,а также в электронной форме через Единый портал с моментареализации технической возможности.Специалист Уполномоченного органа, ответственный зарассмотрение документов на предоставление муниципальной услуги,рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводитпроверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий5 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.В случае выявления опечаток и (или) ошибок в выданных врезультате предоставления муниципальной услуги документахспециалист Уполномоченного органа, ответственный за рассмотрениедокументов на предоставление муниципальной услуги, осуществляетисправление и выдачу (направление) заявителю исправленногодокумента, являющегося результатом предоставления муниципальнойуслуги, в срок, не превышающий 5 рабочих дней с моментарегистрации соответствующего заявления.В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах,выданных в результате предоставления муниципальной услуги,специалист Уполномоченного органа, ответственный за рассмотрениедокументов на предоставление муниципальной услуги, письменносообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в
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срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрациисоответствующего заявления.

4. Особенности выполнения административных процедур(действий) в МФЦ
4.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦосуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии смомента его вступления в силу.4.2. При организации в МФЦ приема заявления и документов наполучение муниципальной услуги ее непосредственноепредоставление осуществляет Уполномоченный орган, при этом МФЦучаствует в осуществлении следующих административных процедур:- прием заявления и документов, необходимых дляпредоставления муниципальной услуги;- выдача результата предоставления муниципальной услугизаявителю.4.3. Для подачи заявления о предоставлении муниципальнойуслуги для заявителей на сайте МФЦ доступна предварительнаязапись.Заявителю предоставляется выбор любых свободных дляпосещения МФЦ даты и времени в пределах установленного всоответствующем МФЦ графика приема заявителей, при этом МФЦ невправе требовать от заявителя совершения иных действий, кромепрохождения идентификации и аутентификации в соответствии снормативными правовыми актами Российской Федерации, указанияцели приема, а также предоставления сведений, необходимых длярасчета длительности временного интервала, который необходимозабронировать для приема.4.4. Работник МФЦ, осуществляющий прием заявления инеобходимых документов, указанных в пунктах 2.6.1, 2.6.4Административного регламента, удостоверяет личность заявителя,формирует дело в системе АИС МФЦ, включающее заполненноезаявление с приложением копии документа, удостоверяющеголичность заявителя, электронных копий документов необходимых дляполучения услуги.4.5. Работник МФЦ сверяет принимаемые документы с перечнемнеобходимых документов, следит за тем, чтобы принимаемыедокументы были оформлены надлежащим образом на бланкахустановленной формы с наличием, рекомендуемыхрегламентируемых законодательством реквизитов документа.Проверка содержания прилагаемых к заявлению документов напредмет их соответствия действующему законодательству илиналичия орфографических, или фактических ошибок, в обязанностиработников МФЦ не входит.
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4.6. Сформированное в АИС МФЦ заявление распечатываетсяна бумажном носителе и подписывается заявителем.Заявление, заполненное заявителем собственноручно,сканируется и прикрепляется к комплекту принятых документов в АИСМФЦ.Работник МФЦ выдает заявителю один экземпляр расписки оприеме документов с указанием даты приема, номера дела,количества принятых документов.4.7. Принятый комплект документов работник МФЦ направляет вэлектронной форме посредством системы электронногомежведомственного взаимодействия автономного округа (далее –СМЭВ) в Уполномоченный орган не позднее 1 рабочего дня,следующего за днем приема полного пакета документов от заявителя,для рассмотрения и принятия соответствующего решения. Принеобходимости или в случае отсутствия технической возможностипередачи документов в электронной форме посредством СМЭВ, всоответствии с соглашением о взаимодействии МФЦ передаетдокументы в Уполномоченный орган на бумажных носителях.4.8. МФЦ обеспечивает смс-информирование заявителей оготовности результата предоставления муниципальной услуги квыдаче.4.9. Информирование заявителей о ходе рассмотрения запросаосуществляется при личном обращении заявителя в секторинформирования МФЦ, на сайте МФЦ, по телефону контакт-центраМФЦ.
5. Формы контроля предоставления муниципальной услугив соответствии с регламентом

5.1. Порядок осуществления текущего контроля
Текущий контроль за соблюдением последовательностиадминистративных действий, определенных настоящимАдминистративный регламентом, и принятием в ходе предоставлениямуниципальной услуги решений, осуществляется должностным лицомУполномоченного органа. Текущий контроль деятельности работниковМФЦ осуществляет директор МФЦ.

5.2. Порядок и периодичность осуществления плановыхи внеплановых проверок полноты и качества предоставлениямуниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроляза полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
5.2.1. Контроль полноты и качества предоставлениямуниципальной услуги включает в себя проведение плановых и
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внеплановых проверок, выявление и установление нарушений правзаявителей, принятие решений об устранении соответствующихнарушений.5.2.2. Проверки полноты и качества предоставлениямуниципальной услуги осуществляются на основании распоряженийУполномоченного органа.5.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядоки периодичность плановых проверок устанавливаются руководителемУполномоченного органа. При проверке рассматриваютсявсе вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги(комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематическиепроверки).5.2.4. Внеплановые проверки проводятся для проверки фактаустранения ранее выявленных нарушений, а также в случаеполучения жалоб на действия (бездействие) сотрудников. Проверкитакже проводятся по конкретному обращению заявителя.Периодичность осуществления плановых проверок - не режеодного раза в квартал.Результаты проверки оформляются в форме акта, в которомотмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

5.3. Ответственность должностных лиц, муниципальныхслужащих Уполномоченного органа, работников МФЦ, за решенияи действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими входе предоставления муниципальной услуги
5.3.1. Должностные лица, муниципальные служащиеУполномоченного органа и работники МФЦ несут персональнуюответственность за соблюдение сроков и последовательностисовершения административных действий. Персональнаяответственность лиц, указанных в настоящем пункте, закрепляется вих должностных инструкциях/регламентах.5.3.2. Должностные лица, муниципальные служащиеУполномоченного органа и работники МФЦ, предоставляющиемуниципальную услугу, несут персональную ответственность занеоказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающихполучению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.5.3.3. В случае выявления нарушений по результатампроведения проверок виновные лица привлекаются к ответственностив соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.4. Положения, характеризующие требования к порядку иформам контроля за предоставлением муниципальной услуги, втом числе со стороны граждан, их объединений и организаций
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Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в томчисле со стороны граждан, их объединений и организаций,осуществляется посредством открытости деятельности органов припредоставлении муниципальной услуги, получения полной,актуальной и достоверной информации о порядке предоставлениямуниципальной услуги и возможности рассмотрения обращений(жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалованиярешений и действий (бездействия) Уполномоченного органа,МФЦ, должностных лиц, муниципальных служащих, работников
6.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия(бездействие) Уполномоченного органа, МФЦ, должностных лиц,муниципальных служащих и работников МФЦ, участвующих впредоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном)порядке.6.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе вследующих случаях:- нарушение срока регистрации запроса заявителя опредоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;- требование представления заявителем документов илиинформации либо осуществления действий, представление илиосуществление которых не предусмотрено нормативными правовымиактами Российской Федерации, нормативными правовыми актамиавтономного округа для предоставления муниципальной услуги;- отказ в приеме документов, предоставление которыхпредусмотрено нормативными правовыми актами РоссийскойФедерации, нормативными правовыми актами Ямало-Ненецкогоавтономного округа, муниципальными правовыми актами дляпредоставления муниципальной услуги, у заявителя;- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основанияотказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми всоответствии с ними иными нормативными правовыми актамиРоссийской Федерации, нормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного округа, муниципальными правовыми актами;- затребование с заявителя при предоставлении муниципальнойуслуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актамиРоссийской Федерации, нормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного округа, муниципальными правовыми актами;- отказ Уполномоченного органа, должностного лицаУполномоченного органа, МФЦ, работника МФЦ в исправлениидопущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате
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предоставления муниципальной услуги документах либо нарушениеустановленного срока таких исправлений;- нарушение срока или порядка выдачи документов порезультатам предоставления муниципальной услуги;- приостановление предоставления муниципальной услуги, еслиоснования приостановления не предусмотрены федеральнымизаконами и принятыми в соответствии с ними иными нормативнымиправовыми актами Российской Федерации, законами и иныминормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого автономногоокруга, муниципальными правовыми актами;- требование у заявителя при предоставлении муниципальнойуслуги документов или информации, отсутствие и (или)недостоверность которых не указывались при первоначальном отказев приеме документов, необходимых для предоставлениямуниципальной услуги либо в предоставлении муниципальной услуги,за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7Федерального закона № 210-ФЗ.6.3. В случаях, предусмотренных абзацами 3, 6, 8, 10 пункта 6.2настоящего Административного регламента, досудебное(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ,решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложенафункция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг вполном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16Федерального закона № 210-ФЗ.6.4. Жалоба подается заявителем в письменной форме набумажном носителе, в электронной форме в Уполномоченный орган,МФЦ либо в департамент информационных технологий и связиЯмало-Ненецкого автономного округа, являющийся учредителем ГУЯНАО «МФЦ» (далее - учредитель МФЦ).Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителяУполномоченного органа, подаются в Администрацию города НовыйУренгой.Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦподаются руководителю этого МФЦ.Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителяМФЦ подаются учредителю МФЦ.6.5. Жалоба на решения и действия (бездействие)Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченногооргана, муниципального служащего, руководителя Уполномоченногооргана, может быть направлена по почте, через МФЦ, сиспользованием информационно-телекоммуникационной сетиИнтернет, официального сайта Уполномоченного органа (с моментареализации технической возможности), Единого портала (с момента
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реализации технической возможности), а также может быть принятапри личном приеме заявителя.Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работникаМФЦ может быть направлена по почте, с использованиеминформационно-телекоммуникационной сети Интернет, официальногосайта МФЦ, Единого портала (с момента реализации техническойвозможности), а также может быть принята при личном приемезаявителя.6.6. Жалоба должна содержать:- наименование Уполномоченного органа, должностного лицаУполномоченного органа, либо муниципального служащего, МФЦ, егоруководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие)которых обжалуются;- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения оместе жительства заявителя - физического лица либо наименование,сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а такженомер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электроннойпочты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен бытьнаправлен ответ заявителю (за исключением случая, когда жалобанаправляется способом, указанным в абзаце 4 пункта 6.10 настоящегоАдминистративного регламента);- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченногооргана, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ;- доводы, на основании которых заявитель не согласен срешением и действием (бездействием) Уполномоченного органа,должностного лица Уполномоченного органа, органа,предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальногослужащего, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут бытьпредставлены документы (при наличии), подтверждающие доводызаявителя, либо их копии.6.7. Жалоба, содержащая неточное наименование органа,предоставляющего муниципальную услугу, наименование должностидолжностного лица и (или) фамилии, имени, отчества должностноголица, не препятствующее установлению органа или должностноголица, в адрес которого была направлена жалоба, подлежитобязательному рассмотрению.6.8. В случае если жалоба подается через представителязаявителя, также представляется документ, подтверждающийполномочия на осуществление действий от имени заявителя. Вкачестве документа, подтверждающего полномочия на осуществлениедействий от имени заявителя, может быть представлена:- оформленная в соответствии с законодательством РоссийскойФедерации доверенность (для физических лиц);
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- оформленная в соответствии с законодательством РоссийскойФедерации доверенность, заверенная печатью заявителя (приналичии печати) и подписанная руководителем заявителя илиуполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);- копия решения о назначении или об избрании либо приказа оназначении физического лица на должность, в соответствии с которымтакое физическое лицо обладает правом действовать от именизаявителя без доверенности.6.9. Прием жалоб в письменной форме осуществляетсяУполномоченным органом и МФЦ в месте предоставлениямуниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос напредоставление муниципальной услуги, нарушение порядка которойобжалуется, либо в месте, где заявителем получен результатмуниципальной услуги) и в случае обжалования решений и действий(бездействия) МФЦ учредителю МФЦ.Время приема жалоб соответствует времени приема заявителейУполномоченным органом и режиму работы соответствующего отделаМФЦ.В случае подачи жалобы при личном приеме заявительпредставляет документ, удостоверяющий его личность в соответствиис законодательством Российской Федерации. По просьбе заявителяспециалист, принявший жалобу, обязан удостоверить своей подписьюна копии жалобы факт ее приема с указанием даты, занимаемойдолжности, своих фамилии и инициалов.6.10. С момента реализации технической возможности жалоба вэлектронной форме может быть подана заявителем посредством:- официального сайта Уполномоченного органа, официальногосайта МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети Интернет(при подаче жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ,работников МФЦ);- Единого портала (за исключением жалоб на решения идействия (бездействие) МФЦ и их работников);- портала федеральной государственной информационнойсистемы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного)обжалования решений и действий (бездействия), совершенных припредоставлении муниципальной услуги должностных лицУполномоченного органа, муниципального служащего (далее -система досудебного обжалования), с использованиеминформационно-телекоммуникационной сети Интернет (заисключением жалоб на решения и действия (бездействие) МФЦ и ихработников).6.11. При подаче жалобы в электронной форме документы,указанные в пункте 6.8 настоящего Административного регламента,могут быть представлены в форме электронных документов,подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен
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законодательством Российской Федерации, при этом документ,удостоверяющий личность заявителя, не требуется.6.12. Жалоба рассматривается:- Уполномоченным органом в случае обжалования решений идействий (бездействия) должностных лиц Уполномоченного органа,либо муниципального служащего;- руководителем МФЦ в случае обжалования решений идействий (бездействия) работников МФЦ;- учредителем МФЦ в случае обжалования решений и действий(бездействия) руководителя МФЦ.6.13. В случае если жалоба подана заявителем в орган, вкомпетенцию которого не входит принятие решения по жалобе всоответствии с требованиями пункта 6.12 настоящегоАдминистративного регламента, в течение 3 рабочих дней со дня еерегистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченныйна ее рассмотрение орган и в письменной форме информируетзаявителя о перенаправлении жалобы.При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со днярегистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.6.14. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. Припоступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу вуполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки,которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднееследующего рабочего дня со дня поступления жалобы. При этом срокрассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы вУполномоченном органе.6.15. Должностные лица Уполномоченного органа,муниципальные служащие или работники МФЦ, уполномоченные нарассмотрение жалоб, обеспечивают:- прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованияминастоящего раздела;- направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрениеорган в соответствии с пунктом 6.13 настоящего Административногорегламента.6.16. В случае установления в ходе или по результатамрассмотрения жалобы признаков состава административногоправонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса РоссийскойФедерации об административных правонарушениях, статьей 2.12Закона Ямало-Ненецкого автономного округа от 16.12.2004 № 81-ЗАО«Об административных правонарушениях», или признаков составапреступления должностное лицо Уполномоченного органа,муниципальные служащие или работники МФЦ, уполномоченные нарассмотрение жалоб, незамедлительно направляют соответствующиематериалы в органы прокуратуры.6.17. Уполномоченный орган и МФЦ обеспечивают:
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- оснащение мест приема жалоб;- информирование заявителей о порядке обжалования решенийи действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностныхлиц либо муниципальных служащих, МФЦ и его работников,посредством размещения информации на стендах в местепредоставления муниципальной услуги, на официальном сайтеУполномоченного органа и сайта МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, а также на Едином портале;- консультирование заявителей о порядке обжалования решенийи действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностныхлиц либо муниципальных служащих, МФЦ и его работников,участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе потелефону, электронной почте, при личном приеме.6.18. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган либо МФЦ,подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня еепоступления.В случае выявления при вскрытии конверта нескольких жалоб отодного либо от разных заявителей регистрации подлежит каждаяжалоба в отдельности.После регистрации жалобы, поступившей в письменной формеили электронном виде, заявителю направляется уведомление опринятии жалобы с указанием даты ее принятия, сообщаетсяприсвоенный жалобе регистрационный номер и телефон, по которомузаявитель сможет узнать информацию о рассмотрении жалобы.6.19. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дняее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы неустановлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.В случае обжалования отказа Уполномоченного органа,должностного лица Уполномоченного органа, муниципальногослужащего, работника МФЦ, в приеме документов у заявителя либо висправлении допущенных опечаток и ошибок или в случаеобжалования заявителем нарушения установленного срока такихисправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней содня ее регистрации.В случае если окончание срока рассмотрения жалобыприходится на нерабочий день, днем окончания срока считаетсяпредшествующий ему рабочий день.6.20. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии счастью 7 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗУполномоченный орган или МФЦ принимает решение обудовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.При удовлетворении жалобы Уполномоченный орган или МФЦпринимает исчерпывающие меры по устранению выявленныхнарушений, в том числе по выдаче заявителю результатамуниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия
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решения, если иное не установлено законодательством РоссийскойФедерации.6.21. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляетсязаявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, вписьменной форме. В случае если жалоба была направленаспособом, указанным в абзаце 4 пункта 6.10 настоящегоАдминистративного регламента, ответ заявителю направляетсяпосредством системы досудебного обжалования.6.22. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворениюв ответе заявителю, указанном в пункте 6.21 настоящегоАдминистративного регламента, дается информация о действиях,осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу,МФЦ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушенийпри оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения задоставленные неудобства и указывается информация о дальнейшихдействиях, которые необходимо совершить заявителю в целяхполучения муниципальной услуги.6.23. В случае признания жалобы не подлежащейудовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 6.21настоящего Административного регламента, даютсяаргументированные разъяснения о причинах принятого решения, атакже информация о порядке обжалования принятого решения.6.24. В ответе по результатам рассмотрения жалобыуказываются:- наименование Уполномоченного органа, МФЦ, учредителяМФЦ, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество(последнее - при наличии) лица, принявшего решение по жалобе;- номер, дата, место принятия решения, включая сведения олице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) илинаименование заявителя;- основания для принятия решения по жалобе;- принятое по жалобе решение;- в случае если жалоба признана обоснованной – срокиустранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставлениярезультата муниципальной услуги, дается информация о действиях,осуществляемых Уполномоченным органом, МФЦ, учредителем МФЦв целях незамедлительного устранения выявленных нарушений приоказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения задоставленные неудобства, и указывается информация о дальнейшихдействиях, которые необходимо совершить заявителю в целяхполучения муниципальной услуги;- в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению –даются аргументированные разъяснения о причинах принятогорешения;
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- сведения о порядке обжалования принятого по жалоберешения.6.25. Ответ по результатам рассмотрения жалобыподписывается руководителем Уполномоченного органа, МФЦ,учредителя МФЦ или уполномоченным ими должностным лицом.По желанию заявителя ответ по результатам рассмотренияжалобы может быть представлен не позднее одного рабочего дня,следующего за днем принятия решения, в форме электронногодокумента, подписанного электронной подписью руководителяУполномоченного органа или МФЦ, или уполномоченным имидолжностным лицом, вид которой установлен законодательствомРоссийской Федерации.6.26. Уполномоченный орган или МФЦ отказывает вудовлетворении жалобы в следующих случаях:- наличие вступившего в законную силу решения суда,арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем жеоснованиям;- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтвержденыв порядке, установленном законодательством Российской Федерации;- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии стребованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя ипо тому же предмету жалобы.6.27. Уполномоченный орган, МФЦ, учредитель МФЦ,уполномоченные на рассмотрение жалобы, вправе оставить ее безответа в следующих случаях:- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительныхвыражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица,работника, а также членов его семьи;- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текстажалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовыйадрес заявителя, указанные в жалобе.6.28. Уполномоченный орган, МФЦ, учредитель МФЦ,уполномоченные на рассмотрение жалобы, сообщают заявителю обоставлении жалобы без ответа в течение 3 рабочих дней со днярегистрации жалобы.6.29. Заявитель имеет право:- получать информацию и документы, необходимые дляобоснования и рассмотрения жалобы;- в случае несогласия с решением, принятым по результатамрассмотрения жалобы, обжаловать его в суде в порядке и сроки,установленные законодательством Российской Федерации.



Приложение 1
к Административномурегламенту предоставлениямуниципальной услуги«Перевод жилого помещения внежилое помещениеи нежилого помещенияв жилое помещение»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
В

(указать наименование уполномоченного органа)от
(наименование заявителя, Ф.И.О. гражданина)

(реквизиты документа, удостоверяющего личность)
(реквизиты документа, на основании которых

представляет интересы)
(рег. номер записи ЕГРЮЛ, ИНН, ОГРНюридического лица)Почтовый адрес:

Контактный телефон:
Адрес электронной почты:

Заявлениео переводе жилого помещения в нежилое помещениеи нежилого помещения в жилое помещение
Прошу предоставить муниципальную услугу____________________________________________________________________________
в отношении помещения, находящегося в собственности___________________________________________________________,

(для физических лиц/индивидуальных предпринимателей: Ф.И.О., документ, удостоверяющий личность:вид документа - паспорт, ИНН, СНИЛС, ОГРНИП (для индивидуальных предпринимателей),для юридических лиц: полное наименование юридического лица, ОГРН, ИНН)
адрес:______________________________________________________,
помещение общей площадью _____________________________ кв. м,текущее назначение помещения (общая площадь помещения)
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в целях использования помещения в качестве ___________________________________________________________________________________
К заявлению прилагаются следующие документы:1.__________________________________________________________2.__________________________________________________________3.__________________________________________________________4.__________________________________________________________5.__________________________________________________________
Результат предоставления муниципальной услуги прошу:

Заявитель ___________________________________________________________(фамилия, имя, отчество полностью) (подпись)
____ ____________ 20____

направить в форме электронного документа в личный кабинет вфедеральной государственной информационной системе «Единыйпортал государственных и муниципальных услуг (функций)»выдать на бумажном носителе в многофункциональный центрпредоставления государственных и муниципальных услуг,расположенный по адресу:___________________________________Указывается один из перечисленных способов



Приложение 2
к Административномурегламенту предоставлениямуниципальной услуги«Перевод жилого помещения внежилое помещениеи нежилого помещенияв жилое помещение»

Утвержденапостановлением Правительства РФот 10.08.2005 № 502«Об утверждении формы уведомленияо переводе (отказе в переводе) жилого(нежилого) помещения в нежилое(жилое) помещение»
ФОРМАуведомления о переводе (отказе в переводе)жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

Кому
(фамилия, имя, отчество –

для граждан;
полное наименование организации –

для юридических лиц)Куда
(почтовый индекс и адрес

заявителя согласно заявлению
о переводе)

УВЕДОМЛЕНИЕо переводе (отказе в переводе)жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
(полное наименование органа местного самоуправления, ,

осуществляющего перевод помещения)
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рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводепомещения общей площадью _________кв. м,
находящегося по адресу:

(наименование городского или сельского поселения)

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

дом , корпус (владение,строение) , кв. , из жилого (нежилого) внежилое (жилое)(ненужное зачеркнуть) (ненужное зачеркнуть)

в целях использования помещения в качестве___________________________вид использования помещения ,
в соответствии с заявлением о переводе)РЕШИЛ( ):(наименование акта, дата его принятия и номер)

1. Помещение на основании приложенных к заявлениюдокументов:
- перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без(ненужное зачеркнуть)предварительных условий;
- перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условиипроведения в установленном порядке следующих видов работ:

(перечень работ по переустройству
____________________________________________________________________________________(перепланировке) помещения

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)
___________________________________________________________________________________.

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого(нежилого) в нежилое (жилое) в связи с
(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса РоссийскойФедерации)

(должность лица, подписавшегоуведомление) (подпись) (расшифровка подписи)
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«____» _____________ 20___ г.М.П.



Приложение 3
к Административномурегламенту предоставлениямуниципальной услуги«Перевод жилого помещенияв нежилое помещениеи нежилого помещенияв жилое помещение»

БЛОК-СХЕМАПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ«ПЕРЕВОД ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕИ НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ»
Заявитель

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальнойуслуги - 1 рабочий день

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации),участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости) -5 рабочих дней

Уведомление заявителя о предоставлении документов и (или) информации,необходимой для предоставления муниципальной услуги (при необходимости) -15 рабочих дней

Принятие решения о переводе илиоб отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилоепомещение (с момента регистрации заявления и документов в Уполномоченноморгане до утверждения распоряжения Уполномоченным лицом) - не более 45 дней

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальнойуслуги - 3 рабочих дня

Заявитель


