
Баrrгкортосган РесгryбликаЬт
Старлетамак ка.паЬт

кirла округы
хакимиете

Администрация
городскою округа
город Стерлитамак

Ресгryблики Башкортостан

кАрАр ПОСТАНОВЛЕНИЕ

//. ра 0 Дlt, Nq /"/?./ -//2/, ZоЦг

Об утвержлении административного регламента предоставления муниципальной
услуги <Принятие документов, а также вьцача решений о переводе или об отказе в

переводе жилого помещения в нежилое помещение I,IJIи нежипого помещениlI в
жилое помещение)) в городском округе

город Стерлитамак Ресгryблики Башкортостан

В соответствии со стать ями 22-24 Жилищного кодекса Российской
Федерации, статьей 16 Федермьного закона от 06.10.2003 },lb 131-ФЗ <Об общю<
принципах организации местного сatмоуправления в Российской Федерации>,
Федеральным законом от 2'7.07.2070 Ns 210-ФЗ <Об организации предоставления
государствеIrньж и муниципальньIх усJryг>, постановJIяю:

1.Утвердить Административный регламент предоставлениJI муниципальной
услуги <Принятие докуrиентов, а также выдача решений о переводе или об отказе в
переводе жI4пого помещениJI в нежилое помещеЕие Iiпи нежипого помещения в
жилое помещение) в городском округе город Стертпrтамак Ресгryблики
Башкортостан.

2. Признать утратившим силу Постановление администрации городского
округа город Стерлитамак Республики Башкортостан от 18.09.2018 ЛЬ 1914 (Об
утверждении административного регламента предоставления муницип€lльЕой
услги <Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в
переводе жилого помещениJI в нежилое помещение ипи нежйпого помещения в
жI1пое помещение)).

3. Настоящее Постановление подлежит официальному обнародованию в
здании администрации городского округа город Стерлитамак Ресгryблики
Башкортостан в течение 7 дней после дюI его подписания.

4. Отдетry архитектуры и градостроительства разместить информачию о
принятии настоящего постановления и месте его обнародованиJt в газете
<Стерлитамакский рабочий>.

5. Отделу по связям со средствами массовой информации рiвместить
настоящее постановление на официальном сайте администрации городского

ик оргАн
трольного отдГлава

ас
администрации

. /r. /6
^Е"

В.И. Кчликов

округа город Стерлитамак Республики
6, Контроль за выполнением

<Интернет>.

первого заместителя главы
возложить на

и р€ввитию
инфраструкryры Башкортостан.

,/,1,



Утвержден
постановлением администрации
городского округа
город Стерлитамак
Республики Башкортостан
от .//z /T,lly'l Ns .r'//r/

I. общие положения

1. 1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги
<Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в
переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в
жилое помещение> в городском окр}те горол Стерлитамак Республики
Башкортостан (далее соответственно - Административный регламент,
муницип€шьЕая услуга) разработан в цеJuIх повышения качества и доступности
предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и
последовательность действий (административных процедур) при
осуществлении полномочий по выдаче решений о переводе или об отказе в
переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещеция в
жилое помещение) в городском округе город Стерлитамак Республики
Башкортостан.

Круг заявителей
1.2. Заявителями муниципальной услуги являются физические или

юридические лица - собственники переводимого жилого
помещения, расположенного на территории городского

или нежилого
окр}та город

Стерлитамак Республики Башкортостан (лалее - Заявитель).
1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего

Административного регламента, моryт лредставлять лица, обладающие
соответствующими полномочиями (дмее - представитель).

Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

прлсл
,Ёвa:.

Административный регламент предоставления мупиципальной услуги
<<Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об

отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого
помещения в жилое помещение)) в городском округе горол Стерлитамак

Республики Башкортостан

Прелмет реryлирования Административного регламента

1.4. Справочная информация:
о месте нахождения и графике работы администрации городского округа

город Стерлитамак Республики Башкортостан (далее Администрация), отдела
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архитектуры и градостроительства администрации городского округа город
Стерлитамак Республики Башкортостан (лалее Отдел архитектуры и
градостроительства), предоставляющего муниципальн}.ю услугу, а также
Республиканского государственного автономного r{реждения
многофункчиональный центр предоставления государственных и
муниципальных услуг (далее - Многофункциональный центр), обращение в
которые необходимо для получения муниципarльной услуги;

справочные телефоны структурных подр€вделений Администрации,
предоставляющих муницип.rльную услугу, организаций, участвующих в
предоставлении муниципальной услуги ;

адреса электронной почты и (или) формы обратной связи
Администрации, Отдела архитектуры и градостроительства предоставляющего
муниципальную услугуl

размещена на официальном сайте Администрации в информационно-
телекоммуникационной сети кИнтернет> wrпw.sterlitamakadm.ru (далее
официальный сайт Администрации), в государственных информационных
системах <Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)
Республики Башкортостан> и <Портале государственных и муниципальных
услуг (функций) Республики Башкортостан> (www.gosuslugi.bashkortostan.ru)
(далее - РПГУ).

1.4. l. Информирование о порядке предоставления муниципальной услlти
осуществляется:

непосредственно при личном приеме заявителя в Админис,трации (Отделе
архитектуры и градостроительства) или МногофункционЕLпьном центре;

по телефону в Администрации (Отлеле архитектуры и
градостроительства) или МногофункционuLпьном центре;

письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной
связи;

посредством размещения в открытой и досryпной форме информации:
на РПГУ;
на официальном сайте Администрачии www. sterlitamakadm.ru. ;

посредством размещения информачии на информачионных стендах в
Администрации (Отделе архитектуры и градостроительства) или
Многофункционального центра.

1.4.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
способов подачи заrIвления о предоставлении муниципальной услуги;
адресов Администрации (Отдела архитектуры и градостроительства) и

МногофункчионаJIьных центров, обращение в которые необходимо для
предоставления муниципальной услуги;

справочной информации о работе Администрации (Отдела архитектуры и
градостроительства);

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
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' порядка пол}п{ения сведений о ходе рассмотрения заявления о
предоставлении муниципальной усJгуги и о результатах предоставления
муниципЕ}льной усJryги;

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления м},ниципальной услуги;

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия)
должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении
муниципальной услуги.

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной
услуги и услуг, которые явJuIются необходимыми и обязательными дJuI
предоставления муниципаlIьной услуги осуществляется бесплатно.

1.4.З. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону)
специалист Администрации (Отдела архитекryры и градостроительства),
Многофункчионального центра, осуществляющий консультирование, подробно
и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по
интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о
наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени,
отчества (последнее - при н€rличии) и должности специЕuIиста, принявшего
телефонный звонок.

Если специалист Администрации (Отдела архитектуры и
градостроительства) не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок
должен быть переадресован (перевелен) на другое должностное лицо или же
обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому
можно будет получить необходимую информачию.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он
предлагает Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:

изложить обращение в письменной форме;
нд}начить другое время для консультаций.
Специалист Администрации (Отдела архитектуры и градосlроительства)

не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных
процедур и условий предоставления м)лиципальной услуги, и влияющее прямо
или косвенно на принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать
l0 минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема
граждан.

По письменному обращению специалист Администрации (Отдела
архитектуры и градостроительства), ответственный за предоставлеЕие
муниципмьЕой услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину
сведеЕия по вопросам, укaванным в п)лкте 1.4.2 настоящего
Административного регламента в порядке, установленном Федеральным
законом от 2 мая 2006 г. Ns 59-ФЗ кО порядке рассмотрения обращений
граждzrн Российской Федерации> (далее - Федеральный закон Jф 59-ФЗ).

1.4.4. На РПГУ размещается следующая информачия:
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наименование (в том числе краткое) муниципальной услуги;
наименование органа (организации), предоставляющего муницип€rльную

услугу;
наименования органов власти и организаций, участвующих в

предоставлении муниципiлльной услуги;
перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулир},ющих

предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и
источников официального опубликования (в том числе наименование и текст
административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его
нормативного правового акта и источников официального опубликования либо
наименование и текст проекта административного регламента);

способы предоставления муниципальной услуги ;

описание результата предоставления муницип.rльной услуги;
категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга;
срок предоставления муниципальной услуги (в том числе с )л{етом

необходимости обращения в иные органы власти и организации, }rчаствующие
в предоставлении услуги) и срок выдачи (направления) документов,
являющихся результатом предоставления муниципzrльной услуги;

срок, в течение которого заявление о предоставлении муниципальной
услуги должно быть зарегистрировано;

максимаJIьный срок ожидания в очереди при подаче заявления о
предоставлении муниципальной услуги лично;

основания для приостановления предоставления либо отказа в
предоставлении муниципальной услуги ;

документы, подлежащие обязательному представлению заrIвителем для
получения м}ъиципальной услуги, способы получения этих документов
заявителем и порядок их представления с укшанием услуг, в результате
предоставления которых могут быть получены такие докуIиенты;

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и
находящиеся в распоряжении республиканских органов исполнительной
власти, органов местного самоуправления Республики Башкортостан и
организаций, r{аствующих в предоставлении услуги, которые з€uIвитель вправе
представить для полу{ения услуги по собственной инициативе, способы
получения этих документов заявителем и поряJIок их представления с
указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть пол)лены
такие документы;

формы заявлений о предоставлении муниципмьной услуги и иных
документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за
получением муницип.шьной услуги в электронной форме;

сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления
муницип€lJIьной услуги, правовых основаниях и ра}мерах платы, взимаемой с
заявитеJUI (если услута предоставляется на возмездной основе), методике
расчета платы за предоставление муниципальной услуги с укЕlзанием
нормативного правового акта, которым эта методика утверждена;

покаtr}атели доступности и качества муниципЕIльной услуги;
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информацияовнутриведомственныхимежведомственных
административных процедурах, подлежащих выполнению Администрацией
(Отлелом архитекryры и градостроительства), в том числе информация о
промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур;

сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного
(внесулебного) обжалования решений и действий (бездействия)
Администрации, Отдела архитекryры и градостроительства.

Информачия на РПГУ о порядке и сроках предоставления
муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в
государственной информационной системе <Реестр государственных и
муниципальных услуг (функций) Республики Башкортостан), предоставляется
заявителю бесплатно.

.Щоступ к информации о сроках и порядке предоставления муъиципмьной
услуги осуществляется без выполнения змвителем каких-либо требований, в
том числе без использования программного обеспечения, установка которого
на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или
иного соглашения с правообладателем программного обеспечения,
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию змвитеJUI
или предоставление им персонЕrльных данных.

1.4.5. На официальном сайте Администрации наряду со сведениями,
указанными в пункте 1.4.4 настояцего Административного регламента,
рaвмещаются:

порядок и способы подачи зЕuIвления о предоставлении муниципальной
услуги;

порядок и способы предварительной записи на подачу заrIвления о
предоставлении муницип€rльной услуги;

информация по вопросам предоставления услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

порядок поJrучения сведений о ходе рассмотрения зtlявления о
предоставлении муниципальной ус.гryги и о результатах предоставленlrя
муниципальной услуги.

1.4.б. На информационных стендах Администрации (Отдела архитектуры
и градостроительства) подлежит размещению след},ющЕuI информация:

о месте нахождения и графике работы государственных и
муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для
получения м}ъиципatльной услуги, а также многофункционЕlльных центров;

справочные телефонЫ специ.UIистоВ Администрации (Отлела
архитектуры и градостроительства), предоставляющих муниципальную услугу,
у{аствующих в предоставлении муниципальной услуги;

адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы
обратноЙ связи АдминИстрациИ (отдела архитектуры и градостоительства);

время ожидания в очереди на прием документов и получение результата
предоставления муниципальной усл}ти в соответствии с требованиями
настоящего Административного регламента;

сроки предоставления муниципальной услуги;
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образцы заполнения заявления и приложений к заявлениям;
исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги;
исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых дJlя предоставления муниципальной услуги;
исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги;
порядок и способы подачи заrIвления о предоставлении муниципальной

услуги;
порядок и способы получения разъяснений по порядку предоставления

муницип:шьной услуги;
порядок получения сведений о ходе рассмотрения заявления о

предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления
муниципальной услуги;

порядок записи на личный прием к должностным лицам;
порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий

(безлействия) должностных лиц, ответственных за предоставление
муниципальной услуги.

1.4.7. В змах ожидания Администрации (Отдела архитектуры ц
градостроительства) р.вмещаются нормативные правовые актыl' реryлирующие
порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе
Административный регламент, которые по требованию заявитеJIя
предоставляются ему для ознакомления.

1.4.8. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной
услуги на информационных стендах в помещении многофункциончuIьного
центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между
многофункционаJIьным центром и Администрацией с учетом требований к
информированию, установленных Административным регламентом.

1.4.9. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении
муниципальной услуги и о результатах предоставления IчIуIIиципмьной услуги
может быть полr{ена заявителем (его представителем) в (Личном кабинете)) Еа
РПГУ, а также в Ддминистрации (Отделе архитектуры и градостроительства)
при обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронноЙ почты.

Нанменование муниципальной услуги

2.1. Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об
отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого
помещения в жилое помещение.

Наименование органа местного самоуправления (организации),
предоставляющего муниципальную услуry

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
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2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией и
осуществляется Отделом архитекryры и градостроительства.

2.З. В предоставлении муниципмьной услуги принимают )ластие
многофу.rrкционЕtльные центры при наJIичии соответствующего соглашения о
взаимодействии.

Пр" предоставлении
взаимодействие с:

Управлением Федеральной службы государственной регистрации,
кадастра и картографии по Республике Башкортостан (Росреестр);

Управлением по государственной охране объектов культурного наследия
Республики Башкортостан;

Управлением Федеральной налоговой службы России по Республике
Башкортостан;

Государственным бюджетным у{реждением Республики Башкортостан
<Государственная кадастровая оценка и техническая инвентаризация));

Отделение по Республике Башкортостан Филиала АО
<Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ>.

2.4. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать
от з€uIвителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых
для полу{ения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные
государственные органы и организации, за исключением получения услуг и
получения документов и информации, предоставляемых в результате
предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или

нежилого помещения в жилое помешение.
решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещеЕие

или нежилого помещения в жилое помещение.

Срок прелоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом
необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления
муниципальной услугп в случае, если возможность приостановления

предусмотрена законодательством Российской Федерации, Республики
Башкортостан, срок выдачи (направления) документов, являющихся

результатом предоставления муниципальной услуrи

2.6. Срок принятия решения о переводе или об отказе в переводе жилого
помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое
помещение исчисляется со дня предоставления в Администрацию (отдел
архитектуры и градостроительства) заявления о переводе жилого помещения в

муниципальной услуги осуществляется



нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и
документов, обязанЕость по представлению которых в соответствии со статьей
23 Жилищного кодекса Российской Федерации возложена на Заявителя, в том
числе через многофункчиональный центр либо в форме электронного
документа с использованием РПГУ, и не должен превышать 45 (сорок пять)
дней.

.Щатой поступления заявления о переводе жилого помещения в нежилое
помещение или нежилого помещения в жилое помещение при личном
обращении змвителя в Администрацию (отдел архитектуры и
градостроительства) считается день подачи з€uIвления о переводе помещения с
приложением предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Административного
регламента надлежащим образом оформленных документов.

,Щатой поступления заявления о переводе жилого помещения в нежилое
помещение или нежилого помещения в жилое помещение в форме
электронного документа с использованием РПГУ считается день направления
заявителю электронного сообщения о приеме заявления о переводе помещения
с приложением предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Административного
регламента надлежащим образом оформлен ных документов.

!атой поступления зzшвления о переводе помещения при обращении
заявителя в многофункциональный центр считается день передачи
многофункчиональным центром в Администрачию (Отдел архитектуры и
градостроительства) заявления о переводе жилого помещения в нежилое
помещение или нежилого помещения в жилое помещение с приложением
предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Административного регламента
надлежащим образом оформленных документов.

Администрация (Отдел архитектуры и градостроительства) не позднее чем
через 3 рабочих дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в
переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в
жилое помещение выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении,
либо через многофункциональный центр зaUIвителю документ,
подтверждающий принятие одного из указанных решений. В сJгr{ае
представления заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение
или нежилого помещения в жилое помещение через многофункциональный
ценц) документ, подтверждаюций принятие решения, направляется в
многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан
заrIвителем, Администрация (Отдел архитектуры и градостоительства)
одновременно с выдачей или направлением заявителю данного документа
информирует о принятии указанного решения собственников помещений,
примыкающих к помещению, в отношении которого принято укaванное
решение.

Нормативные правовые акты, реryлирующие предоставление
мупиципальной услуги

2.7. Перечень нормативных правовых актов,
предоставление муниципальной успуги (с указанием их

регулир},ющих
реквизитов и
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источников официальЕого опубликования), рд}мещен на официальном саЙте
Администрации, в государственной информационной системе <Реестр
государственных и муниципаJlьных услуг (функчий) Республики
Башкортостан) и на РПГУ.

2.8. Исчерпывающий перечень док)rментов, необходимых в соответствии
с нормативными правовыми актами для предоставлеЕия муниципzrльной

услуги, подлежащих представлению зzUIвителем:
2.8.1. Заявление на предоставление муниципальной услуги по форме,

согласно приложению Jф 1 к настоящему Административному регламенту,
поданное в адрес Администрации следующими способами:

1) в форме документа на бумажном носителе - посредством личного
обращения в Администрацию (Отдел архитекryры и градостроительства), через
многофункчиональный центр (далее - личное обращение), посредством
почтового отправления с объявленной ценностью при его пересылке, описью
вложения и уведомлением о вручении (далее - почтовое отправление);

2) путем заполнения формы запроса через (Личный кабинет> РПГУ
(далее - отправление в электронной форме).

В заявлении также указывается один из следующих способов
предоставления результатов предоставления муниципальной услуги:

в виде бумажного документа, который заявитель поJDлает
непосредственно при личном обращении в Администрации (Отдел архитектуры
и градостроительства);

в виде бумажного доку {ента, который зЕuIвитель поJгr{ает
непосредственно при личном обращении в многофункцион€rльном центре;

в виде бумажного документа, который направляется змвителю
посредством почтового отправления;

в виде электронного документа, который направляется заявителю в
кЛичный кабинет> РIIГУ.

2.8.2. Лицо, подающее заявление, предъявляет документ,
подтверждающий личность заявитеJuI, а в случае обращения представителя
юридического или физического лица - документ, подтверждающий
полномочия представителя юридического или физического лица в соответствии
с законодательством Российской Фелерации.

2.8.3. В слr{ае направления заявления посредством почтовой связи на
бумажном носителе к такому заявлению прилагается копия докуI!{ента,
подтверждающего личность Заявителя, а в случае направления такого
заявления представителем юридического или физического лица - копия

9

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии
с нормативными правовыми актами для предоставленпя муниципальной
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для

предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению
заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной

форме, порядок их представления
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документа, подтверждающего полномочия представителя юридического или

физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.8.4. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение

(подлинники или засвидетельствованные в нотариЕIльном порядке копии) в
случае, если право на переводимое помещение не зарегистрировано в Едином
государственном реестре недвижимости.

2.8.5. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект
переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в сл)л{ае,
если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения
использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

2.8,6. Протокол общего собрания собственников помещений в
многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод
жилого помещения в нежилое помещение.

2.8.7. Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к
переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое
помещение.

Примыкающими к переводимому помещению признаются помещения,
имеющие общую с переводимым помещением стену или расположенные
непосредственно над или под переводимым помещением. Согласие каждого
собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на
перевод жилого помещения в нежилое помещение оформляется собственником
помещения, примыкающего к переводимому помещению, в письменной
произвольной форме, позволяющей определить его волеизъявление. В этом
согласии указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) собственника
помещения, примыкающего к переводимому помещению, полное
наименование и основной государственный регистрационный номер
юридического лица - собственника помещения, примыкающего к
переводимому помещению, паспортные данные собственника указанного
помещения, номер принадлежащего собственнику укд}анного помещения,
реквизиты документов, подтверждающих право собственности на указаЕное
помещение.

2.8.8. .Щокументы, подтверждающие пол}п{ение согласия лицl не
явлlIющихся заявителем или их законных представителей на обработку
персонЕuIьных данных по форме согласно приложению N9 5 к
Административному регламенту,

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии
с нормативными правовымп актами для предоставления муннципальной

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов,
органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в

предоставленип государственных или муниципдльных услуг, и которые
заявитель вправе представить, а TaIoKe способы их получения

заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.9. Для предоставления мl,ниципальной услуги зuuвитель вправе
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представить:
1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если

право на него зарегистрировано в Едином государственном реесте
недвижимости (выписка из Единого государственного реестра недвижимости);

2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в слlчае,
если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого
помещения);

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
2.10. Непредставление документов, указанных в пункте 2.9 настоящего

Административного регламента, не является осЕованием дJuI отказа в
предоставлении муниципальной услуги.

Указание на запрет требовать от заявителя

2.11. При предоставлении муниципаJIьной услуги запрещается требовать
от змвителя:

2.11.1, Представления документов и информачии или осуцествления
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами, регулир},}ощими отношения, возникающие в
связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.11.2. ПредставлеЕия документов и информации, которые в соответствии
с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики
Башкортостан, муниципzrльными правовыми актами находятся в распоряжении
органов, предоставляющих муниципаJIьную услугу, государствеIiЕых органов,
органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным
органам и органам местного самоуправления организаций, уrаствующих в
предоставлении муниципаJIьных услуг, за исключением документов, указанЕых
в части б статьи 7 Федерального закона от 27 пюля 2010 года ЛЪ 210-ФЗ (Об
организации предоставления государственных и муницип€rльных услуг> (далее

- Федеральный закон Nч 210-ФЗ),
2.11.3. Представления документов и информачии, отсутствие и (или)

недостоверность которых не }казывались при первоначirльном откЕве в приеме
документов, необходимых для предоставления муницип€rльной услуги, либо в
предоставлении муницип€l.льной услуги, за искJIючением следующих сJDцаев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи
заявления о предоставлении м}ъиципальной услуги;

н€lличие ошибок в змвлении о предоставлении муниципальной услуги и
документах, поданных зЕuIвителем после первоначального oTktBa в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципчrльной услути, либо в
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный
ранее комплект документов;

истечение срока действия документов или изменение информации после
первоначаJIьного отказа в приеме документов, необходимых для
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предоставления муниципЕIльной услуги, либо в предоставлении муниципarльной

услуги;
выявление документzrльно подтвержденного факта (признаков)

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица
Администрации, муниципЕrльного служащего, работника
многофункцион€uIьного центра, работника организации, предусмотренной
частью 1.1 статьи lб Фелерального закона JE 210-ФЗ, при первонач€uIьном
откд}е в приеме документов, необходимых для предоставления муниципмьной
услуги, либо в предоставлении муниципЕIльной услуги, о чем в письменном
виде за подписью руководителя Администрации, руководитеJuI
многофункчионzшьного центра при первоначмьном отказе в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо

руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи lб
Федерального закона j\Ъ 210-ФЗ, уведомляется змвитель, а также приносятся
извинения за доставленные неудобства.

2.12. При предоставлении муниципшIьных усlryг в электронной форме с
использованием РПГУ запрещено:

, отказывать в приеме запроса и иных доку}{ентов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, в случае если запрос и документы,
необходимые для предоставления мутrиципаrrьной услуги, поданы в
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления
муниципсrльной услуги, опубликованной на РtГУ;

отказывать в предоставлении муниципальной услуги в сл)лае, если
запрос и документы, необходимые дJIя предоставления муниципЕuIьной услуги,
поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления
м},ниципальной услуги, опубликованной на РtГУ;

требовать от заrIвителя совершения иных действий, кроме прохождения
идентификации и аутентификачии в соответствии с нормативными правовыми
актами Российской Федерации, ук€вания цели приема, а также предоставления
сведений, необходимых для расчета длительности временного интервzrла,
который необходимости забронировать для приема;

требовать от зtцвителя предоставления документов, подтверждающих
внесение заrlвителем платы за предоставление муниципальной устryги.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальпой услуги

2.13. Основанием для отказа в приеме к рассмотрению документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, является отсутствие
документов, указанных в пунктах 2.8.2 и 2.8.3 настояцего Административного
регламента.

2.14 Заявление, поданное в форме электронного документа с
использованием РПГУ, к рассмотрению не принимается, если:

: некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного
запроса РtГУ (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо



Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или
отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.15. Основания для приостановления предоставления муниципальной
услуги отсутствуют.

2.16. Основания для отказа в предоставлеЕии м}ъиципальной услуги:
непредставление определенных пунктами 2.8.|, 2.8.4 - 2.8.7 настоящего

Административного регламента документов, обязанность по представлению
которых возложена на заявителя;

поступление в Администрацию (Отдел архитектуры и
градостроительства) ответа органа государственной власти, органа местного
самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или
органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос,
свидетельствующего об отсутствии док}мента и (или) информации,
необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или
нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.9
настоящего Административного регламента, если соответствующий документ
не представлен Заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе
помещения по указанному основанию допускается в случае, если

Мминистраuия (Отлел архитектуры и градостроительства) после получения

указанного ответа уведомила Заявителя о получении такого ответа, предложила
Заявителю представить документ и (или) информачию, необходимые для
перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в

жилое помещение в соответствии с пунктом 2.9 настоящего
Админис,гративного регламента, и не поJIr{ила от заявителя такие документ и
(или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления

уведомления;
представление документов в ненадлежащий орган;
несоблюдение условий перевода помещения, предусмотренных статьей

22 Жилищного кодекса Российской Федерачии;
несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки

помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.
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неправильное, не соответствующее требованиям, установленным настоящим
Административным регламентом);

представление электронных копий (электронных образов) документов, не
позволяющих в полном объеме прочитать текст докр{ента иlили распознать
реквизиты документа;

не соответствуют данные владельца квалифицированного сертификата
ключа проверки электронной подписи данным зЕuIвителя, указанным в

заявлении о выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое
помещение или нежилого помецения в жилое помещение, поданным в

электронной форме с использованием РПГУ.
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2.17. У слуrи, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, и документы, выдаваемые
организациями, rrаствующими в предоставлении муницип.lльной услуги:

изготовление и выдача проекта переустройства и (или) перепланировки
переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или)
переплЕIнировка требуются для обеспечения использования такого помещения в

качестве жилого или нежилого помещения).

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины
или иной оплаты, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2. 1 8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставленпе

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, включая информачию о методике

расчета размера такой платы

2,19, Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и
обязательными дJuI предоставления муниципаJIьноЙ услуги, и указанными в
п. 2.17 настоящего Административного регламента, осyIцествляется за счет
средств змвителя.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата
предоставления муниципальной услуги

2.20. Прием граждан при наличии технической возможности ведется с
помощью элек,гронной системы управления очередью, при этом учитываются
заявители, осуществившие предварительную запись по телефону либо через
рпгу.

Максимальный срок ожидания в очереди не превышает l5 минут.

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

2,21, Все заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение
или нежилого помещения в жилое помещение, в том числе поступившие в

форме электронного документа с использованием РПГУ, посредством
электронной почты, либо поданные через многофункциональный центр,

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными
для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о

документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями,
участвующими в предоставлении муниципальной услуги
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принятые к рассмотрению Администрацией (Отделом архитектуры
градостроительства) подлежат регистрации в течение 1 рабочего дня.

и

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная
услуга

2.22. Местоположение административных зданий, в которых
осуществляется прием змвлений и документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов
муниципaшьной услуги, должно обеспечивать удобство для грЕDкдан с точки
зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

В слl.чае, если имеется возможность организации стоянки (парковки)
возле здания (строения), в котором рzвмещено помещение приема и выдачи
док)rментов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного
транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей
плата не взимается.

.Щля парковки специ€шьных автотранспортных средств инваJIидов на
стоянке (парковке) выделяется не менее 10О% мест (но не менее одного места),
которые не должны занимать иные транспортные средства.

В це.lrях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том
числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здаЕие и помещения, в
которых предоставляется муницип€шьнаJI услуга, оборудуются пандусами,
пор}п{нями, тактильными (кон,трастными) предупреждающими элементами,
иными специ€шьными приспособлениями, позволяющими обеспечить
беспрепятственный досryп и передвижение инвдIидов, в соответствии с
законодательством Российской Федерации о социЕuIьной защите инвrIлидов.

I_1ентральный вход в здание отдела архитектуры и градостроительства
должен быть оборулован информационноЙ табличкоЙ (вывескоЙ), содержащеЙ
информачию:

наименование;
местонахождение и юридический адрес;

режим работы;
график приема;
номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется муниципzlльная услуга, должны

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется муниципЕtльная услуга,

оснащаются:
противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной сиryации;
средствами оказания первой медицинской помощи;
туЕцетными комнатами для посетителей.
Зм ожидания Змвителей оборудуется стульями, скамьями, количество

которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их
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размещения в помещенииl' а также информационными стендами.

Тексты материмов, размещенЕых на информационном стенде,
печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением
наиболее важных мест полужирным шрифтом.

Места для заполнения заявлений оборулlтотся стульями, столами
(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

Места приема Заявителей оборудуются информачионными табличками
(вывесками) с указанием :

номера кабинета и наименования отдела;

фамилии, имени и отчества (последнее - при наJIичии), должности
ответственного лица за прием документов;

графика приема ЗаявителеЙ.
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов,

должно быть оборуловано персонаJIьным компьютером с возможностью
доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим
устройством (принтером) и копирующим устройством.

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную
табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и
должности.

При предоставлении муниципальной усл}ти инвЕtлидам обеспечиваются;
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию,

помещению), в котором предоставляется муниципальнаrI услуга;
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой

расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципЕlльнм
услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное
средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски;

сопровождение инвzulидов, имеющих стойкие расстройства функчии
зрения и самостоятельного передвижения;

надлежащее рzвмещение оборудования и носителей информачии,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инв€rлидов зданиям
и помещениям, в которых предоставляется м)aниципtшьная услуга, и к
муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инваJIидов звуковой и зрительной
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых

предоставляются услуги ;

оказание инв€Lпидам помощи в преодолении барьеров, мешающих
полr{ению ими услуг наравне с другими лицами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность,
возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном
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центре предоставления государственпых и муниципальных услуг,
возможность получения информации о ходе предоставления

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-
ком мун пка ционных технологий

2.2З. Основными показателями доступности предоставления
муниципarльной услуги являются :

2.23. 1. Расположение помещений, предн€вначенных для предоставления
муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным
магистралJIм, в пределах пешеходной доступности для заявителей.

2,2З.2. Наличие полной и понятной информачии о порядке, сроках и ходе
предоставления муниципальной услуги в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети
<Интернет>), средствах массовой информации.

2.2З.З. Возможность выбора змвителем формы обращения за
предоставлением муниципЕUIьной услуги непосредственно в Администрацию
(Отдел архитектуры и градостроительства) либо в форме электронных
документов с использованием Рпгу, либо через многофункциональный центр.

2.2З.4. Возможность получения заявителем уведомлений о
предоставлении муниципальной услуги с помощью РПГУ.

2.23.5. Возможность получения информачии о ходе предоставления
муницип€rльной услуги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационных технологий.

2.24. Основными показателями качества предоставления м}aниципмьной
услуги являются:

2.24.|. Своевременность предоставления муниципальной услуги в
соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим
Административным регламентом.

2.24.2. Миним€uIьно возможное количество взаимодействий заявителя с
должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципа:tьной
услуги.

2.24.3. Отсутствие обоснованных жмоб на действия (безлействие)
сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к змвитеJuIм.

2.24.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе
предоставлеrrия муниципальной услуги.

2.24.5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий
(бездействия) Алминистрации, её должностных лиц, принимаемых
(совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам
рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном
удовлетворении) требований заявителей.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления
государственных и муниципальных услуг, особенности предоставления
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муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности
предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.25. Прием документов и выдача результата предоставления
муницип€rльной услуги могут быть осуществлены в многофункционalльном
центре.

Особенности подачи заявителем заявления о предоставлении
муниципЕuIьной услуги и приложенных к нему документов в форме документов
на бумажном носителе посредством личного обращения в

многофl.нкциональный центр установлены соглашением о взаимодействии,
заключенным между Администрацией и многофункциональным центром в

порядке, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации
от 27 сентября 2009 года ]ф 797 (О взаимодействии между
многофункционЕLпьными центрами предоставления государственных и
муниципzrльных услуг и федеральными органами исполнительной власти,
органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной
властиD (далее - Постановление Л! 797),

2.26, Прелоставление муниципirльной услуги по экстерриториarльному
принципу не осуществляется.

2.27. Заяъителям обеспечивается возможность представления заявления о

предоставлении муниципЕrльной услуги и прилагаемых к нему документов в

форме электронного документа.
При подаче физическим лицом заявления о предоставлении

муниципЕIльной услуги в электронной форме посредством РПГУ используется
простая электроннzш подпись при условии, что при выдаче ключа простой
электронной подписи личность физического лица установлена при личном
приеме. В ином сл)п{ае заявление и прилагаемые документы могут быть
представлены с использованием РПГУ в форме электронных документов,
подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен
законодательством Российской Федерации, при этом документ,
удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

При подаче юридическим лицом заявления о предоставлении
муниципzrльной услуги в электронной форме посредством РПГУ используется
электронн€u подпись, вид которой предусмотрен законодательством
Российской Фелерации.

Заявителям обеспечивается выдача результата муЕиципaльной услуги в

форме электронного документа, заверенного усиленной квалифицированной
электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации
(при наличии).

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том

числе особенности выполнения административных процедур в
элекгронной форме, а также особенности выполнения административных

процедур в многофупкциональных центрах



3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административн ые процедуры:

Прием (получение) и регистация зzulвления и иных документов,
необходимых для предоставления муниципчrльной услуги ;

Рассмотрение зzulвления и представленных документов, формирование и
направление межведомственных запросов;

Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение
или нежилого помещения в жилое помещение либо решения об отказе в
предоставлении муницип€}льной услуги ;

Направление (вылача) Заявителю решения о переводе жилого помещения
в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, либо
мотивированного решения об отказе в предоставлении услуги.

Прием (получение) и регистрация заявления и иных документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.2, Основанием для начшIа административной прочелуры является
поступление от Заявителя заявления и документов, необходимых для
предоставления муниципшIьной услуги,

З.3. Лицом, ответственным за прием (получение) и регистрацию
заявления и иных документов (информачии), необходимых для предоставления
муниципirльной услуги (далее - ответственный специа.llист), является :

при личном обращении Заявителя - работник многофункчионального
центра либо специ€tлист Администрации (Отдела архитектуры и
градостроительства);

при подаче запроса посредством почтового отправления - специ€UIист
Администрации (Отдела архитектуры и градостроительства);

при подаче запроса в электронной форме с использованием РПГУ -

специ€Lпист Администрации (Отлела архитекryры и градостроительства).
3.4. Заявление, поданное в Администрацию (Отдел архитекryры и

градостроительства) при личном обращении, ответственным специалистом в
течение одного рабочего дня с момента подачи проверяется и регистрируется в
журнatJIе регистрации поступивших документов иlили в электронной базе
данных по rrету документов (далее - СЭ,Щ). Заявителю выдается расписка в
полr{ении документов с указанием их перечня и даты их получения, а также с

указаЕием перечня сведений и документов, которые булут получены по
межведомственным запросам (приложение Ns 2 к настоящему
Административному регламенту).

Расписка заверяется подписью ответственного специ€lлиста (с

расшифровкой), В слуlае поступления заявления посредством почтовой связи,

расписка высылается Заявителю или его представителю в течение рабочего дня,
следующего за днем полr{ения Администрацией (Отделом архитектуры и

19

Исчерпываюций перечень административных процедур



20

градостроительства) заявления и прилагаемых необходимых док}ъ{ентов, по

указанному в заJIвлении почтовому адресу с уведомлением о вручении.
Заявление, поданное в Администрацию (Отдел архитекryры и

градостроительства) посредством РtГУ, в течение одного рабочего дня с
момента подачи на РПГУ регистрируется ответственным специаJIистом в
журн€ше регистрации поступивших документов и/или в СЭД. В случае
поступления з€швления в форме электонного докумеЕта с использованием
РПГУ в нерабочий или праздничный день, его регистрация осуществляется на
следующиЙ за ним первыЙ рабочиЙ ,ueHb.

Ответственный специЕчIист осуществляет проверку зzulвления,
поступившего в форме электронного документа с использованием РПГУ, и
направляет Заявителю электронное сообщение о приеме зu{вления к

рассмотрению с использованием РПГУ не позднее рабочего дня, следующего за
днем подачи зzцвления.

Электронное сообшение о приеме заявления к рассмотрению должно
содержать информацию об основаниях отказа в предоставлении услуги и о
сроках рассмотрения з€цвления.

При подаче заrIвления и прилагаемых документов через
многофункционмьный центр началом административной процедуры является
получение ответственным специалистом змвления о предоставлении
муниципальной услуги и прилагаемых докуN{ентов в форме электронного
документа и (или) электронных образов докуI!{ентов по защищенным KaH€uIaM

связи. Змвление, поступившее от многофункчионального центра в
Администрацию (Отдел архитектуры и градостроительства) в форме
электронного документа и (или) электронных образов документов,
регистрируется с указанием даты и времени получения таких документов с
последующим внесением информачии о дате поступления заJIвления и
прилагаемых к нему документов в форме документов на бумажном носителе.

Кажлому поступившему змвлению присваивается регистрационный
номер в системе делопроизводства по учету доку!{ентов Администрации
(Отдела архитекryры и градостроительства).

Прошелшее регистрацию зzulвление и прилагаемые к нему документы в
течение одного рабочего дня после дня их регистрации передаются
ответственному исполнителю.

Результатом выполнения административной прочедуры и способом
фиксации является прием и регистрация заlIвления и иных документов,
необходимых для предоставления м},ниципальной услуги и передача их
ответственному исполнителю.

Срок выполнения административной процедуры cocTaBJLяeT один рабочий
день.

Рассмотрение заявления и представленных документов,
формирование и направление межведомственных запросов

З.5. Основанием для начала административной процедуры явJuIется
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получение ответственным исполнителем Администрации (Отдела архитектуры
и градостроительства) (далее - ответственный исполнитель)
зарегистрированного заявления и представленных документов.

З.6. Ответственный исполнитель осуществляет анatлиз поступившего
заявления и документов, проверяет заявление и документы на соответствие
требованиям, установленным настоящим Административным регламентом и
действующим законодательством, выявляет нмичие либо отсутствие
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,
предусмотренных пунктом 2. l 6. настоящего Административного регламента.

З.7. В слупrае несоответствия представленных документов указанным
требованиям и нaшичия оснований для отказа в предоставлении муниципальной
услуги, ответственный исполнитель осуществляет соответствующие действия,
предусмотренные пунктом 3. 13 настоящего Административного регламента.

3.8. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги и, если Заявителем по собственной инициативе не
представлены документы, указанные в пункте 2.9 настоящего
Административного регламента, ответственный исполнитель:

1) запрашивает и пол)п{ает необходимые для предоставления
муниципальной услуги документы (информацию), находящиеся в

распоряжении других органов исполнительной власти.
Межведомственный запрос направляется в виде электронного документа

по канЕrлам информачионной системы межведомственного электронного
взаимодействия (далее - СМЭВ) либо на бумажном носителе по почте или
курьерской доставкой в слr{ае отсутствия технической возможности

формирования и направления запросов посредством СМЭВ.
Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи
7.2. Федерального закона от 27 июля 2010 года ]\Ъ 210-ФЗ <Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг)).

2) осуществляет проверку заJIвления и иных документов, необходимых
для предоставления муниципмьной услуги, представленных заявителем, на
соответствие требованиям, предъявляемым к содержанию и оформлению таких
документов нормативными правовыми актами Российской Федерации,
Республики Башкортостан и муниципального образования.

3) на основании анаJIиза сведений, содержащихся в зztявлении, в
представленных заявителем документах и в документах и информации,
полученных от органов и организаций в результате межведомственного
информачионного взаимодействия, устанавливает нzlличие права Змвителя на
предоставление муниципмьной услуги.

3.9. Максимальный срок выполнения администативной процедуры
составляет 9 календарных дней.

3.10. Результатом выполнения административной процедуры и способом
фиксации является формирование комплекта документов, необходимых для
предоставления муницип€rльной услуги.
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Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое
помещение или нежилого помещения в жилое помещение либо решения об

отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.11. Основанием для начала административной процедуры является
сформированный в соответствии с пунктами 2.8 и 2.9 настоящего
Административного регламента пакет документов.

3. 12. Ответственный исполнитель Алминистрации (Отдела архитектуры и
градостроительства) передает пакет док},}rентов в Комиссию по согласованию
перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение,
переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме
(далее - Комиссия). Комиссия рассматривает зЕuIвление и представленные
документы в порядке, предусмотренном муниципЕLпьным правовым актом.

3.13. Пр" выявлении оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.|6 настоящего
Административного регламента, ответственный исполнитель осуцествляет
подготовку проекта решения и проекта уведомления об отказе в
предоставлении муниципальной услуги и направляет его на подпись

уполномоченному должностному лицу Администации.
З.l4. При установлении отс}"тствия оснований для отказа в

предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим
Административным регламентом, ответственный исполнитель на основании
полученных сведений и док}ъ{ентов, осуществляет подготовку и направление
на подписание главе Администрачии проекта решения и проекта уведомления
Заявителя о принятом решении по установленной форме.

3.14.1. Форма и содержание уведомления о переводе (отказе в переводе)
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение установлены
постановлением Правительства Российской ФедераItии от 10 авryста 2005 года
N9 502. В слr{ае необходимости проведения переустройства, и (или)
перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения
использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения
в указанный докуIиент включается требование об их проведении, перечень
иных работ, если их проведение необходимо.

Предусмотренный пунктом З.l4 настоящего Административного
регламента документ подтверждает окончание перевода помещения и является
основанием использования помешения в качестве жилого или нежилого
помещения, если для такого использования не требуется проведение его
переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого
помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки,
и (или) иных работ, документ, указанный в пункте 3.|4 настоящего
Административного регламента, является основанием проведения
соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта
переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем в



соответствии с пунктом 2.8.5 настоящего Административного регламента, и
(или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в предусмотренном
пунктом З. l4 настоящего Административного регламента документе.

3.15. ответственный исполнитель отвечает за:
l) внесение сведений о конечном результате муниципальной услуги в

состав реестра выданных уведомлений по переводу (отказе в переводе) жилого
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

2) информирование о принятии решения о переводе жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение собственников помещений,
примык€lющих к помещению, в отношении которого принято указанное
решеЕие, посредством направления почтового отправлеЕия в течение З рабочих
дней с даты принятия решения.

3.16. Максимальный срок выполнения административной процедуры
составляет не может превышать 32 каленларных дней.

Результатом административной процедуры и способом фиксации
является:

подписание документа, ук€ванного в пункте 2.5 настоящего
Административного регламента;

внесение сведений о конечном результате муниципzrльной услуги в состав

реестра выданных уведомлений по переводу (отказе в переводе) жилого
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещеЕие.

Направление (выдача) Заявителю решения о переводе жилого

помещение, либо мотивированного решения
об отказе в предоставлении услуги

2з

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое

3.17. Основанием дJuI нач€rла административной процедуры является
принятое решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

Ответственный исполнитель обеспечивает выдачу Заявителю результата
муниципЕIльной услуги способами, указанными в заявлении о предоставлении
муниципшIьной усJryги, в том числе:

в виде бумажного документа, который Заявитель получает
непосредственно при личном обращении в Администрацию (Отдел
архитектуры и градостроительства);

в виде бумажного документа, который направляется Заявителю
посредством почтового отправления;

в виде электронного документа, который направJuIется Заявителю в
<Личный кабинет> РПГУ, за искJIючением случаев, предусмотренных
законодательством Российской Федерации или нормативными правовыми
актами Республики Башкортостан.

В слу^lае обращения за предоставлением муниципмьной услуги через
РГАУ МФЦ и Заявителем выбран способ получения докуIиентов по

результатам предоставления услуги на бумажном носителе в РГАУ МФЩ



,1 
,,|

результаты предоставления муниципЕLпьной услуги направляются в РГАУ МФЦ
для вручения Заявителю.

Результатом административной процедуры является направление
Заявителю результата муниципальной услуги.

Срок исполнения административной процедуры - не может превышать
трех дней со дня trринятия решения о переводе или об отказе в переводе жилого
помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое
помещение.

Способом фиксации результата выполнения административной
процедуры по предоставлению зЕUIвителю результата предоставления
муниципальной услуги является регистрация решения в журЕarле регистрации
выдачи решений о переводе или об отка:}е в переводе жилого помещения в
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

Перечень административных процедур (лействий) при
предоставлении муниципальной услуги услуг в электронной форме

3.18. Особенности предоставления услуги в электронной форме.
3.18.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме

заявителю обеспечиваются:
получение информации о порядке и сроках предоставления

м)лицип€rльной услуги ;

запись на прием в Администрацию (Отдел архитектуры и
градостроительства), многофункциона.пьный центр для подачи запроса о
предоставлении муницип.rльной услуги (далее - запрос);

формирование запроса;
прием и регистрация Администрацией (Отлелом архитектуры и

градостроительства) запроса и иных документов, необходимых для
предоставления муницип.!льной услуги ;

получение результата предоставления муниципальной услуги;
получение сведений о ходе выполнения запроса;
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
досудебное (внесудебное) обжалование решеЕиЙ и деЙствиЙ

(бездействия) Алминистрации, Отдела архитектуры и градостроительства либо
действия (бездействие) должностных лиц Администрации, предоставляющих
муниципальную услугу, либо муници пЕIльного служащего.

3.18.2. Запись на прием в Администрацию (Отдел архитектуры и
градостроительства) или многофункцион€lльный центр для подачи запроса.

При организации записи на прием в Администрацию (Отдел архитектуры
и градостроительства) или многофункчиона.llьный центр заявителю
обеспечивается возможность:

а) ознакомления с расписанием работы Администрации (Отлела
архитектуры и градостроительства) или многофункционЕLпьного центра, а также
с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах
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установленного в Администрации (Отделе архитектуры и градостроительства)
или многофункционального центра графика приема заявителей.

Администрация (Отдел архитектуры и градостроительства) или
многофункчиональный центр не вправе требовать от заrIвителя совершения
иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,

указания цели приема, а также предоставлеЕия сведения, необходимых для
расчёта длительности временного интерв€rла, который необходимо
забронировать для приема.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной
системы Администрации (Отдела архитектуры и градостроительства) или
многофункцион€uтьного цент4 которчц обеспечивает возможность интеграции
с РПГУ.

3. 1 8.3. Формирование запроса.
Формирование запроса осуществляется посредством заполнения

электронной формы запроса на РПГУ без необходимости дополнительной
подачи запроса в какой-либо иной форме.

На РПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.
Форматно-логическая проверка сформированного запроса

осуществляется после заполнения заrIвителем кuDкдого из полей электронной

формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной

формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и

порядке ее устранения посредством информационного сообщения
непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса зzIявителю обеспечивается:
а) возможность копировztния и сохранения запроса и иных документов,

указанных в пунктах 2.8.1-2.8.8 настоящего Административного регламента,
необходимых дJIя предоставления муниципальной услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы
запроса;

в) сохранение ранее введенных в электронную фор*у запроса значений в

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форrу
запроса;

г) заполнение полей элек,гронной формы запроса до начала ввода
сведений зЕtявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной
системе <Единм система идентификации и аутентификачии в инфраструкryре,
обеспечивающей информачионно-технологическое взаимодействие
информационных систем, используемых для предоставления государственных
и муниципЕIльных услуг в электронной форме> (далее - единая система
идентификации и аутентификачии), и сведений, опубликованных на РПГУ, в

части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации
и аутентификации;

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной

формы запроса без потери ранее введенной информачии;
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е) возможность доступа зчuIвителя на РПГУ к ранее поданным им
запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных
запросов - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированный и подписанный запрос, и иные документы,
необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в
Администрачию (Отдел архитектуры и градостоительства) посредством
рIгу.

3.18.4 Администрация (Отдел архитектуры и градостроительства)
обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления
муниципzrльной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного
представления змвителем таких документов на бумажном носителе, если иЕое
не установлено фелеральными законами и принимаемыми в соответствии с
ними акта]!{и Правительства РоссиЙскоЙ Федерачии, законами Республики

Башкортостан и принимаемыми в соответствии с ними актами Республики
Башкортостан, муницип€rльными правовыми актами.

Предоставление услуги начинается с момента приема и регистации
Администрацией (Отделом архитектуры и градостроительства) электронных
документов, необходимых дJuI предоставления муниципЕrльной услуги, за
искJIючением случ€ш, если для начаJIа процедуры предоставления
муниципarльной ус.lгли в соответствии с законодательством требуется личная
явка.

3.18.5. Электронное заявление становится доступным дJuI специЕIлиста
Алминистрации (Отдела архитектуры и градостроительства), ответственного за
прием и регистрацию заявления (далее - ответственный специалист), в
информационной системе межведомственного электронного взаимодействия
(далее - СМЭВ).

Ответственный специалист:
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с РПГУ, с

периодом не реже 2 раз в день;
изучает поступившие заявления и приложенные образы документов

(локументы);
производит действия в соответствии с пунктом 3.18.7 настоящего

Административного регламента.
3.18.6. Заявителю в качестве результата предоставлеЕия муниципальной

услуги обеспечивается по его выбору возможность поФлIения:
а) электронного документа, подписанного уполномоченным

должностным лицом Администрации с использованием усиленной
квалифицированной электронной подписи;

б) локумента на бумажном носителе в многофункчионilльном центре.
3.18.7. Пол1^lение информации о ходе рассмотрения з€uIвления и о

результате предоставления муЕиципirльной услуги производится в <Личном
кабинете> на РПГУ, при условии авторизации, а также в мобильном
приложении. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного
заявления, а также информаuию о дальнейших действиях в кЛичном кабинете>
по собственной инициативе, в любое время.
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Пр" предоставлении услуги в электронной форме заявителю
направляется:

а) уведомление о записи на прием в Администрацию (Отдел архитектуры
и градостроительства) или многофункционаJIьный центр, содержащее сведения
о дате, времени и месте приема;

б) увеломление о приеме и регистрации запроса и иных документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее
сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для
предоставления услуги, и нач€Lпе процедуры предоставления услуги, а также
сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо
мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для
предоставления услуги;

в) увеломление о результатах рассмотрения док},}{ентов., необходимых
для предоставления муниципмьной услуги, содержащее сведения о принятии
положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и
возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.18,8. Оценка качества предоставления услуги осуществляется в
соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности
руководителей территориаJIьных органов фелеральных органов
исполнительной власти (их струкryрных подразделений) с учетом качества
предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном
прекращении исполнения соответствующими руководителями своих
должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства
Российской Фелерачии от 12 декабря 2012 года Ns 1284 <Об оценке гражданами
эффективности деятельности руководителей территориальных органов

федеральных органов исполнительной власти (их структlрных подра:}делений)
и территориаJIьных органов государственных внебюджетных фонлов (их
региональных отлелений) с учетом качества предоставления ими
государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки
как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения
соответствующими руководителями своих дол;{<ностных обязанностей>.

З,18.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на

решения, действия или бездействие Администрации, Отдела архитектуры и
градостроительства, должностного лица Администрации либо муниципального
служащего в соответствии со статьей 11.2 Фелерального закона JФ 210-ФЗ и в
порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации
от 20 ноября 2012 года Ns 1198 (О федеральной государственной
информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного,
(внесудебного) обжа,rования решений и действий (безлействия), совершенных
при предоставлении государственных и муниципальных услуг>.

Перечень административных процедур (лействий) при
предоставлении муниципальной услуги, выполняемых
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3. l9. Многофункцион.rльный центр осуществляет:
информирование заrIвителей о порядке предоставления муниципмьной

услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о

предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с
предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей
о порядке предоставления муниципЕIльной услуги в многофункционЕuIьном
центре;

прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных
документов, необходимых для предоставления муниципальной усл}ти;

формирование и направление многофункционЕLпьным центром
предоставления межведомственЕого запроса в органы, предоставляющие
государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы
местного самоуправления и организации, участв},ющие в предоставлении
муниципальной услуги;

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги;
обработку персон€rльных данных, связанных с предоставлением

муниципальной услуги (при необходимости);
прием и передачу на рассмотрение в Администацию жалоб Заявителей;
иные действия, предусмотренные Федерrшьным законом N9 210-ФЗ.
3.19.1. В случае представления Заявителем неполного комплекта

документов либо несоответствия представленных документов требованиям,

установленным пунктами 2.8. l -2.8.8 Административного регламента, работник
структурного подразделения многофункционального центра, осуществляющий
прием документов, разъясняет Заявителю содержание недостатков, выявленных
в документах, предлагает принять меры по их устранению и обратиться за
предоставлением муниципальной услуги повторно.

В случае если Заявитель настаивает на приеме документов, специалист
многофункциоЕtlльного центра осуществляющий прием документов,

уведомJIяет Заявителя о возможItом отказе в предоставлении муниципмьной
услуги, о чем делается соответствующая запись в Расписке в приеме
документов, согласно приложению Ns 2 к настоящему Административному

регламенту.
При олнократном обращеЕии змвителя с запросом о предоставлении

нескольких государственных и (или) муниципмьных усJryг
многофункuиональный центр организует предоставление заявителю двух и
более госуларственных и (или) муниципальных услуг.

По окончании приема документов работник структурного подразделения
многофункцион€Lпьного центра выдает Заявителю расписку в приеме
документов, согласно приложению Ns 2 к настоящему Административному

регламенту.
Представленные змвителем в форме докумеЕтов на бумажном носителе

заявление и прилагаемые к нему доку!tенты переводятся специаJIистом

многофункцпональными центрами предоставления государственных и
муниципальных услуг
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многофункционаJIьного центра в форму электронного документа и (или)
электронных образов документов. Электронные документы и (или)
электронные образы документов, созданные в соответствии с настоящим
пунктом, заверяются усиленной квалифицированной электронной подписью
должностного лица многофункцион€Lпьного центра, направляются в

Администрацию с использованием автоматизированной информационной
системы многофункчион€Lпьного центра и защищенных KaHEuIoB связи,
обеспечивающих защиту передаваемой в орган информаuии и сведений от
неправомерного доступа, уничтожения, модификации, блокирования,
копирования, распространения, иных неправомерных действий

Срок передачи многофункциональным центром принятых им заявлений и
прилагаемых докр{ентов в форме электронного документа и (или) электронных
образов документов в Администрацию не должен превышать l рабочий день.

Порядок и сроки передачи многофункшионаJIьным центром принятых им
заявлений и прилагаемых документов в форме документов на б}мажном
носителе в Администрацию определяются соглашением о взаимодействии,
заключенным между многофункционмьным центром и Администрацией в

порядке, установленном Постановлением Ns 797.
При подаче з€uIвления и прилагаемых док}ъ{ентов через

многофункчиональный центр срок оказания муниципальной услуги
исчисляется с момента получения Администрачией по защищенным канЕLпам
связи заrIвления о предоставлении м}ъиципirльной услуги и прилагаемых
документов в форме электронного документа и (или) электронных образов
документов.

Заявление, поступившее от многофункционального центра в
Администрацию в форме электронного документа и (или) электронных
образов документов, регистрируется с указанием даты и времени получения
таких док}ментов с последующим внесением информачии о дате поступления
заявления и прилагаемых к нему документов в форме документов на бумажном
носителе (при необходимости представления документов на бумажном
носителе).

При наличии в з€uIвлении о предоставлении муниципшIьной услуги
укaвания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный
центр, Администрация передает документы в структурное подразделение
многофункционального центра для последующей выдачи заявителю (его
представителю). Порядок и сроки передачи Администрацией таких документов
в многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии,
заключенным ими в порядке, установленном Постановлением Ns 797.

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

документах
З.20. В случае выявления опечаток и ошибок змвитель вправе обратиться

в Администрацию, многофункциональный ueHTp с заявлением об исправлении
допущенных опечаток по форме согласно приложениям NsNs 3 - 4 к
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настоящему Административному регламенту.
В заявлении об исправлении опечаток и ошибок в обязательном порядке

указываются:
1) наименование Администрации, многофункчиональный центр, в

который подается заJIвление об исправление опечаток;
2) вил' дата, номер выдачи (регистрачии) локумента, выданного в

результате предоставления муниципальной услуги;
3) лля юридических лиц - название, организационно-правовм форма,

ИНН, ОГРН, адрес места нахождения, фактический адрес нахождения (при
наличии), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного
телефона;

4) лля физических лиц - фамилия, имя, отчество (последнее при
наличии), адрес места жительства (места пребывания), адрес электронной
почты (при наличии), номер контактного телефона, данные основного

документа, удостоверяющего личность.
5) реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявитеrш о

наJIичии опечатки, а также содержащих правильные сведения.
3.2| . К заявлению должен быть приложен оригинzlл документа,

выданного по результатам предоставления государственной услуги.
В случае если от имени заявителя действует лицо, являющееся его

представителем в соответствии с законодательством Российской Федерации,
также представляется документ, удостоверяющий личность представителя, и

документ, подтверждающий соответствующие полномочия.
З.22, Змвление об исправлении опечаток и ошибок представляются

следующими способами:
лично в Администрацию (Отдел архитектуры и градостроительства);
почтовым отправлением;
путем заполнения формы запроса через <Личный кабинет> РПГУ;
через многофункционаJIьный центр.
3.23. Основаниями для отказа в приеме заявления об исправлении

опечаток и ошибок явJuIются:
1) представленные документы по составу и содержанию не соответствуют

требованиям пунктов 3 .20 и З.2| настоящего Административного регламента;
2) заявитель не является полrlателем муниципальной услуги.
3.24. Отказ в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок по

иным основаниям не допускается.
Заявитель имеет право повторно обратиться с зaшвлением об исправлении

опечаток и ошибок после устранения оснований для отказа в исправлении
опечаток, предусмотренЕых пунктом 3.23 настоящего Административного

регламента.
З.25, Основаниями для отказа в исправлении опечаток и ошибок

являются:
отсутствие несоответствий межлу содержанием документа, выданного по

результатам предоставлений муниципальной услуги, и содержанием

документов, представленных заявителем самостоятельно и (или) по
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собственноЙ инициативе, а также находящихся в распоряжении
Администрации и (или) запрошенных в рамках межведомственного
информационного взаимодействия при предоставлеЕии зчuIвителю
муниципаJIьной услуги;

документы, представленные заявителем в соответствии с пунктом 3,20
настоящего Административного регламента, не представлялись ранее
заявителем при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги,
противоречат данным, находящимся в распоряжении Администрации
(Уполномоченного органа) и (или) запрошенных в рамках межведомственного
информационного взаимодействия при предоставлении заявителю
муниципальной услуги;

документов], указанных в подпуrrкте 5 пункта З.20 настоящего
Административного регламента, недостаточно для начала процедуры
исправлении опечаток и ошибок.

3.26. Заявление об исправлении опечаток и ошибок регистрируется
Администрацией либо отделом архитектуры и градостроительства в течение 1

рабочего дня с момента пол}чения заявления об исправлении опечаток и

ошибок и документов приложенных к нему.
3.27. Заявление об исправлении опечаток и ошибок в течение 5 рабочих

дней с момента регистрации в Алминистрачии (Отлеле архитектуры и

градостроительства) такого зzulвления рассматривается Администрацией
(Отделом архитектуры и градостроительства) на предмет соответствия
требованиям, предусмотренным настоящим Административным регламе}tтом.

3.28. По результатам рассмотрения зrlявления об исправлении опечаток и
ошибок Администрация (Отлел архитектуры и градостроительства) в срок
предусмотренный пунктом 3.27 настоящего Административного регламента:

1) в стryчае отсутствия оснований для отказа в исправлении опечаток и
ошибок, предусмотренных пунктом З.23 Административного регламента,
принимает решение об исправлении опечаток и ошибок;

2) в слуrае нЕIличия хотя бы одного из оснований для отказа в

исправлении опечаток, предусмотренных пунктом 3.23 Админис,тративного

регламента, принимает решение об отсутствии необходимости исправления
опечаток и ошибок.

3.29. В сл)пrае принятия решения об отсутствии необходимости
исправления опечаток и ошибок Администрация (Отдел архитектуры и

градостроительства) в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения
оформляется письмо об отсутствии необходимости исправления опечаток и
ошибок с укчванием причин отсутствия необходимости.

К письму об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок
прикладывается оригинал документа, выдаЕного по результатам
предоставления муниципальной услуги, за исключение сл)п{ая подачи
з€цвления об исправлении опечаток в электронной форме через РПГУ.

3.30. Исправление опечаток и ошибок осуществляется Администрацией
(Отлелом архитектуры и градостроительства) в течение 3 рабочих дней с
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момента принятия решения, предусмотренного подпунктом l пункта З.28
Административного регламента.

Результатом исправления опечаток и ошибок является подготовленный в

2-х экземплярах документ о предоставлении муниципальной услуги.
3.31. При исправлении опечаток и ошибок не допускается:
изменение содержания документов, являющихся результатом

предоставления муниципаJIьной услуги ;

внесение новой информации, сведений из вновь полr{енных документов,
которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении
муниципаJIьной услуги.

3.32. !окументы, предусмотренные пунктом 3.29 и абзацем вторым
пункта 3.30 Административного регламента, направJuIются заявителю по почте
или вручаются лично в течение 1 рабочего дня с момента их подписания.

В случае подачи заявления об исправлении опечаток в электронной

форме через РПГУ, заявитель в течение l рабочего дня с момента принятия

решения, предусмотренного подпунктом 1 пункта З.28 настоящего
Админис,тративного регламента, информируется о принятии такого решения и
необходимости представления в Администрацию (Отдел архитектуры и
градостроительства) оригинzrльного экземпляра документа о предоставлении
муниципальной услуги, содержащий опечатки и ошибки.

Первый оригинальный экземпляр документа о предоставлении
муниципальной услуги, содержащий опечатки и ошибки, подлежит

уничтожению.
Второй оригин€rльный экземпляр документ о предоставлении

муниципальной услуги, содержащий опечажи и ошибки хранится в
Администрации (Отделе архитектуры и градостроительства).

Акт уничтожения докуIчrентов, содержащих опечатки и ошибки,
составляется в одном экземпляре и подшивается к документам, на основании
которых была предоставлена муницип€lльная услуга.

В с.гryчае внесения изменения в выданный по результатам предоставления
муниципальной услуги документ, направленный на исправление ошибок плата
с заявитеJLя не взимается.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порялок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами положений

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

услуги, а такrке принятием ими решений

4. l. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего
Административного регламента, иных нормативных правовых актов,

устанавливающих требования к предоставлению муниципzrльной услуги,
осуществляется на постоянной основе должностными лицами Администрации,
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уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением
муниципаJIьной услуги.fuя текущего контроля использ},ются сведения сrryжебной
корреспонденции, устная и письменная информация специмистов и

должностных лиц Администрации (Отдела архитектуры и градостроительства).
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муничипальной
услуги;

выявления и устранения нарушений прав граждан;

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов
граждан, содержащие жалобы на решения, действия
должностных лиц.

Порялок и периодичность осуществления плановых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления муниципальной

услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой
и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной

услуги включает в себя проведение плановых и внеплаЕовых проверок.
4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов

работы Администрачии, утверждаемьж главой АдминистраItии. При плановой
проверке полЕоты и качества предоставления муниципЕ}льной услуги контролю
подлежат:

соблюдение сроков предоставления муниципаJIьной услуги;
соблюдение положений настоящего Административного регламента;
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в

предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
полr{ение от государственных органов, органов местного самоуправления

информачии о предполагаемых или выявленньtх нарушениях нормативных
правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов
Республики Башкортостан и нормативItых правовых актов органов местного
самоуправления;

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в

том числе на качество предоставления муниципальной услуги.
4.4. [ля проведения проверки создается комиссия, в состав которой

включаются должностные лица и специаJIисты Администрации.
Проверка осуществляется на основании распоряжения Администрации.
4.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой

отражаются выявленные недостатки и указываются сроки их устранения.
Справка подписывается должностными лицами и специЕIлистами
Администрации, проводившими проверку. Проверяемые лица под роспись
знакомятся со справкой.

на обращения
(безлействие)
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Ответственность должностных лиц за решения и действия
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления мунпципальной услуги

4,6. По результатам проведенных проверок в сл)л{ае выявления
нарушений положений настоящего Административного регламента,
нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики
Башкортостан и органов местного самоуправления осуществляется
привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с
законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и
своевременность принятия решения о предоставлении (об oTкaje в

предоставлении) муничипапьной усл}ти закрепJuIется в их должностных
регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

4,7. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять
контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения
информачии о ходе предоставления муниципЕLпьной услуги, в том числе о
сроках завершения административных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право:
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и

качества предоставления муниципальной услуги;
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего

Административного регламента.
4.8. .Щолжностные лица Администрации принимают меры к прекращению

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие
совершению нарушений.

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений
граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лицl

направивших эти замечания и предложения.

V. Щосулебный (внесудебный) порялок обжалования решений и
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услуry,

многофункционального центра, а Tarсrкe их должностных лиц,
муниципальных служащнх, работников

Информачия для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или)
действие (безлействие) органа, предоставляющего муниципальную услуry,

и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих,
многофункционального центра н (или) его работников
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5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий
(безлействия) Администрации, должностных лиц Администрации,
муниципаJIьных служащих, многофlтlкционального центра, работников
многофункчиона.J,Iьного центра, а также организаций, осуществляющих

функчии по предоставлению государственных или муниципzrльных услуг,
предусмотренных частью 1.1 статьи lб Фелерального закона Ns 2l0-ФЗ (дшее -
привлекаемм организация), и их работников в досудебном (внесулебном)
порядке (далее - жалоба).

Предмет жалобы

5.2. Прелметом досудебного (внесудебного) обжалования являются

решения и действия (безлействие) Алминистрации, а также ее должностных
лиц, муниципаJIьных служащих, многофункчионaulьного центра, работников
многофункциоIlЕLпьного центра, привлекаемых организаций, их работников.
Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке,

установленным статьями l1.1 и 11.2 Федерального закона J\Ъ 210-ФЗ, в том
числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении Lгуниципальной

услуги, комплексного запроса, указанного в статье 15.1 Фелерального закона JS
2l0-ФЗ;

нарушение срока предоставления м},ниципzrльной услуги. В указанном
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий
(бездействия) многофункционального цента, работника
многофункционЕчIьного центра возможно в случае, если на
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого
обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципЕrльной услуги в

полном объеме, в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального
закона ]ф 210-ФЗ;

требование у Змвителя документов или информации либо осуществления
действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерачии, нормативными
правовыми актами Республики Башкортостаrr, муниципальными правовыми
актами для предоставления муниципаJIьной услуги;

откд} в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Республики Башкортостан, муницип€rльными правовыми
актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муницип€rльной услуги, если основания отка:}а не
предусмотрены фе,черальными законами и принятыми в соответствии с ними
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и

иными нормативными правовыми актами Республики Башкортостан,
муниципаJIьными правовыми актами. В указанном случае досудебное
(внесулебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
многофункционшlьного центра, работника многофункчионмьного цента
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возможно в сл}п{ае, если на многофункциональный центр, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функuия по предоставлению
муниципальной услуги в полном объеме, в порядке, определенном частью 1.З

статьи 16 Федерального закона JФ 2l0-ФЗ;
требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной

услуги платы, не пре,чусмотренной нормативными правовыми актами
Российской Фелерачии, нормативными правовыми актами Республики
Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

отказ Администрации, должностного лица Администрации,
многофункчион€tльного центра, работника многофункционмьного центра,
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Фелерального закона
ЛЬ 2l0-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и
ошибок в выданных в результате предоставления муниципаJIьной услуги
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В
указанном слr{ае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений
и действий (безлействия) многофункционаJIьного цеЕтра, работника
многофункционЕLпьного центра возможно в слr{ае, если на
многофункциональный центр, решения и действия (безлействие) которого
обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в
полном объеме, в порядке, определенном частью 1.3 статьи lб Федерального
закона Nэ 21 0-ФЗ;

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

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания
приостановления не предусмотрены фелера.ltьными законами и принятыми в

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики
Башкортостан, муниципЕIльными правовыми актами. В указанном слr{ае
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий
(безлействия) многофункционального центра, работника
многофункционального центра возможно в случае, если на
многофункциона.,rьный центр, решения и действия (бездействие) которого
обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в

полном объеме, в порядке, определенном частью 1,3 статьи lб Федерального
закона JФ 210-ФЗ;

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

указывЕIлись при первоначrLпьном отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении
м)aниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4
части 1 статьи 7 Федерального закона N9 2l0-ФЗ>. В указанном случае
досудебное (внесудебное) обжа.пование заявителем решений и действий
(бездействия) многофункционального центра, работника
многофункциоцаJIьного центра возможно в случае, если на
многофункчиональный центр, решения и действия (безлействие) которого
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обжалуются, возложена функчия по предоставлению муниципальной услуги в

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи lб Федерального
закона ]ф 2l0-ФЗ.

Органы местного самоуправленпя, организации и

уполномоченные на рассмотрение жалобы и должностные лица, которым
может быть направлена жалоба заявптеля в досудебном (внесулебном)

порядке

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрашии,
должностного лица Администрации, м},ниципаJIьного служащего подается
главе Администрации.

Жаrrоба на решения и действия (бездействие) главы Администрации

рассматривается непосредственно главой Администрации либо должностным
лицом, уполномоченным на рассмотрение жалоб.

Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя Отдела
архитектуры и градостроительства подается главе Администрации.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника
многофункционЕuIьного центра подаются руководителю этого
многофункuионаJIьноrо центра. Жалобы на решения и действия (бездействие)
многофункционЕLпьного центра подаются r{редителю многофункционщIьного
центра.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников привлекаемых
организаций подаются руководителям этих организаций.

В Администрации, Отделе архитектуры и градостроительства,
предоставляющем муниципЕIльную услугу, многофункционЕuIьном центре,
привлекаемой организации, }п{редителя многофункционального центра
определяются уполномоченные на рассмотение жалоб должностЕые лица.

Порялок подачи и рассмотрения жалобы

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том
числе по почте, а также при личном приеме заявитеJUI, или в электронном виде,

Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муницип€rльную услугу, его

должностного лица, его руководителя, муниципt}льного служащего,
многофункчионzlльного центра, его руководитеJuI и (или) работника,
привлекаемых организаций, их руководителей и (или) работников, решения и

действия (безлействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее - при н€rличии), сведения о месте

жительства заявителя - физического лица, сведения о месте нахождения
заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона,
адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым
должен быть направлен ответ заявителю;
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сведения об обжмуемых решениях и действиях (бездействии) органа,
предоставляюцего муниципальную услугу, его должностного лица,
муниципчrльного сл}Dкащего, многофункчионЕuIьного центра, работника
многофункчионЕuIьного центра, привлекаемых организаций, их работников;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и
действием (безлействием) органа, предоставляющего муниципчrльную услугу,
его должностного лица либо муниципirльного служащего,
многофункцион€Lпьного центра, работника многофlтrкuионаJIьного центра,
привлекаемых организаций, их работников. Заявителем могут быть
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы з,цвителя,
либо их копии.

В сл}пrае если жалоба подается через представителя, также
представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление
действий от имени заявителя. В качестве докр{ента, подтверждающего
полномочия на осуществление действий от имени зaцвителя, может быть
представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской
Фелерачии доверенность (лля физических лиц);

б) оформленнм в соответствии с законодательством Российской
Федерации доверенность, завереннм печатью з€lявителя (при наличии печати) и
подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим

руководителем лицом (для юридических лиц);
в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о

назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое

физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без
доверенности.

5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществJLяется:
5.5.1. Администрацией (Отделом архитектуры и градостроительства) в

месте предоставления муЕиципаJIьной услуги (в месте, где заявитель подаваJI
запрос на пол)п{ение муниципzrльной услуги, нарушение порядка которой
обжалуется, либо в месте, где заявителем полr{ен результат указанной
муниципальной услуги ).

Время приема жалоб должно совпадать со времеЕем предоставления
муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет

документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством
Российской Федерачии;

5.5.2. Многофункциональным центром или привлекаемой организацией.
При поступлении жалобы на решения и (или) действия (безлействия)

Администрации, ее должностного лица, муниципЕIльного служащего
многофункциональный центр или привлекаемrц организация обеспечивают ее
передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены
соглашением о взаимодействии между многофункционшIьным цен,тром и
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Администрачией предоставляющим муниципЕrльную услугу, но не позднее
следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации
жалобы в Администрации,

5.6. В электронном виде жалоба может быть подана зiulвителем
посредством:

5.б.l. офиuиЕLпьного сайта Администрации городского округа город
Стерлитамак Республики Башкортостан (www.sterlitamakadm.ru);

5.6.2. РПГУ, а также Федеральной государственной информационной
системы, обеспечивающий процесс досудебного (внесудебного) обжмования
решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении
государственных и муницип.чIьных услуг (https://do.gosuslugi.ru/).

При подаче жалобы в электонном виде документы, }казанные в пункте
5.4 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в

форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид
которой предусмотен законодательством Российской Фелерации, при этом
документ, удостоверяющий личность заявитеJLя, не требуется.

В случае, если в компетенцию Администрации, многофункционulльного
центра, учредителя многофункчион€шьного центра, привлекаемой организации
не входит принятие решения по поданной заявителем жалобы, в течение 3

рабочих дней со дня ее регистрации Алминистрачия направляет жалобу в

уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме
информирует зzu{вителя о перенаправлении жалобы.

Сроки рассмотрения жалобы

5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию, многофункчиональный
центр, r{редителю многофункционального центра или привлекаемую
организацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со
дня ее регистрации.

В слуrае обжалования отказа Администрации, многофункчионiшьного
центра, привлекаемых организаций в приеме документов у заJIвителя либо в
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования
нарушения устаIIовленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в
течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень оснований для приостановленltя рассмотрения жалобы в
случае, если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации

5.8. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

Результат рассмотрения жалобы
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5.9, По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом
Администрации многофункчионаJIьного центра, }п{редителя
многофункчионального центра, привлекаемой организации, наделенным
полномочиями по рассмотрению жа,rоб, принимается одно из следующих
решений:

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата
заrIвителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Фелерачии, нормативными
правовыми актами Республики Башкортостан, муниципzrльными правовыми
актами;

в удовлетворении жалобы отказывается.
При удовлетворении жалобы Администрация, многофункциональный

центр, r{редитель многофункцион€шьного центра, привлекаемЕц организация
принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том
числе по выдаче змвителю результата муЕиципальной услуги, не позднее пяти

рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено
законодательством Российской Фелераuии и Республики Башкортостан.

Администрация, многофункчиона.пьный центр, r{редитель
многофункчионЕLпьного центра, привлекаемая организация отказывает в

удовлетворении жа,rобы в следующих слrlаях:
а) наличие вступившего в законн}.ю силу решения суда, арбитражного

суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в

порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) наrичие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же

Заявителя и по тому же предмету жалобы.
Администрация, многофункциона.,rьный центр, r{редитель

многофункционаJIьного центра, привлекаемzul организация вправе оставить
жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов в следующих
сл)rчаях:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз
жизни, здоровью и имуществу должностIIого лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы,

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя,

укд}анные в жалобе;
текст письменного обращения не позволяет определить суть

предложения, заявления или жалобы.

Порядок информирования заявителя
о результатах рассмотрения жалобы

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного
в пункте 5.9 настоящего Административного регламента, змвителю в
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письменной форме и по желанию заявитеJLя в форме электронного документа,
подписанного электронной чифровой подписью, направляется мотивированный
ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5,1l, В ответе по результатам рассмотрения жалобы }тазываются:
наименование Администрации, многофункчионмьного центра,

r{редителя многофункционЕUIьного центра, привлекаемой организации,

рассмотревшего жЕIлобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при
наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном
лице, решение или действие (бездействие) которого обжаlryется;

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование
Заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;
принятое по жалобе решение;
в сл}п{ае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата
муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.12. В сл)п{ае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе

заJIвителю, указанном в пункте 5.10 настоящего Административного

регламента, дается информация о действиях, осуществляемых
Администрацией, многофункчион€шьным центром либо организацией,
предусмотренноЙ частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N9 210-ФЗ, в целях
незамедлительного устранения выявленных нарушений при окц}ании
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные
неудобства и укаjывается информачия о дальнейших действиях, которые

необходимо совершить заявителю в целях пол)чения муниципальной услуги.
5.13. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в

ответе заявителю, yкtulaнHoм в пункте 5.10 настоящего Административного
регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.14. В слr{ае установления в ходе или по результатам рассмотрения

жалобы признаков состава административного правоЕарушения или
преступления должностное лицо Администрации, многофункчионalльного
центра, учредителя многофункциоЕЕIльного центра, привлекаемой организации,
наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом
5.З настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.15. Положения настоящего Административного регламента,
устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав грФкдан и
организаций при предоставлеЕии муниципztльной услуги, не распространяются
на отношения, регулируемые Федеральным законом Ns 59-ФЗ.

Порядок обжалования решения по жалобе



5.17. Заявитель имеет право на поJDлIение информачии и докуNrентов для
обоснования и рассмотрения жаIIобы,

.Щолжностные лица Администрации, многофункционzшьного центра,
учредителя многофункцион€Lпьного центра, привлекаемой организации
обязаны:

обеспечить заявителя информачией, непосредственно затрагивающей
права и законные интересы, если иное не предусмотрено законом;

обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение
жалобы;

направить письменный ответ либо в форме электронного документа по
существу поставленных в жаrrобе вопросов, за исключением случаев,

указанных в пункте 5.18 настояцего Административноrо регламента.

Способы информирования Заявителей о порядке подачи и

рассмотрения жалобы

5.18. Администрация, многофункциональный центр, привлекаем€rя
организация обеспечивает:

оснащение мест приема жалоб;
информирование заr{вителей о порядке обжшIования решений и действий

(безлействия) Администрации, ее должностных лиц либо муниципальных
служащих, многофункчионаJIьного центра, работников многофункционЕIльного
центра, привлекаемых организаций или их работников посредством
размещения информации на стендах в местах предоставления муниципarльных
услуг, на их официальных сайтах и на РПГУ;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и
действий (бездействия) Алминистрачии, ее должностных лиц либо
муниципЕIльных служащих, многофункционiulьного центра, работников
многофункчионЕ!льного цента, привлекаемых организаций или их работников,
в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления
многофункционаJIьными центрами или уполЕомоченными организациями
приема жалоб и выдачи за;IвитеJLям результатов рассмотрения жалоб.

5.16 Заявители имеют право на обжалование неправомерных решений,
действий (бездействия) должностных лиц в судебном порядке.

Право Заявителя на получение информачии и документов, необходимых
для обоснования и рассмотрения жалобы
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Сведения о заявителе

Приложение }Ф 1

к Административному регламенту
по предоставлению муниципzrльной

услуги кПринятие документов, а
также выдача решений о переводе
или об отказе в переводе жилого
помещения в нежилое помещение
или нежилого помещения в жилое
помещение в городском округе
город Стерлитамак Республики
Башкортостан>

Кому адресован документ:

(ФИО (последнее при наличии) физическою л}ща, полное

нФlмеяование орmllи]ации и организацяонно-праsовой формы
юрйдического лица)

в лице: (дlя юридических лиц)

(наимеяование оргава местного самоуправJIеяия,

подведомgгвенноfi орrану меспlого само)aправлевия

организации)

(ФИО (последнее при наличии) руководктеля ЕrIя иного

уполномочевного лица)

,Щокlшент, удостоверяющий личность
(вид докрлента)

Сведения о государственной
регистрации юридического лица :

огрн
инн
Контактная информация
тел.

эл. почта

адрес места

нахождениJl

Прошу предоставить

муниципальнуIо услуry

(серия, номер) (ФИО должносrяого лица (работника)

(кем, когда вьцан)
(алрес

фактического
проживания)

заявление

<Притrятие документов, а также выдача решений о переводе

или об откaве в переводе жилого помещения в нежилое

помещение или нежилого помещения в жилое помещение в

городском округе город Стерлитамак Республики
Башкортостан>

(должяость)
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(наименоваяие государственной услуги)

в отношении помещения, находящегося в собственности

(для физических лиц: ФИО (последнее при наличии), док}ъ{ент, удостоверяющий
личность: вид докрrента
серия , номер , кем, когда вьц,ш

, снилс
для юридических лиц: полное наименование юридического лица

ФИО (последнее
исполнителы{ого

при на,rичии) лица,
органа

исполняющего обязанности
юридического

единоличного
JIица

юридическиЙ алрес, ОГРН, ИНН

расположенного по адресу:
(горол улЕцз' проспекг, прое3д, переулок, шоссе)

(Js дом4 )ft коргryса, строевия)

(}Ф квартиры, помещевиr)

из (жилого/нежилого)

использования в качестве

(обцм rцощадь, жилм rrпощадь)

(нужное подчеркнугь) в целю(

(указать целевое назначение в цеJrях дмьнейшего использования помещевия после персвода)

требуется объединение с помещением(ями) Nэ , требуется разделение

помешения на

Право на

реестре
недвижимости

(1жазывается количество в овь образуемых помещений)

переводимое помещение зарегистрировilно в Едином государственном

(лзlнет; (датареглстраrrииправзсобствевности) (номер регисфация права собстsенности)

(кааастровый или условный номер)

Номера смежньп< (примыкающих) с переводимьIм помещений:

Требуется переустройство и (или) перепланировка д,тя обеспечения использования в

качестве жилого (нежилого) помещения
(лdнет1

Согласие собственников помещений в многоквартирном доме на передачу в

пользовашие части общего имуцества" необходимого дтя обустройства отдельного входа в

переводимое помещ9ние, и/или присоединение к переводимому помещению части общего
имущества при переустройстве и (или) переплtшировке получено в установленном ЖК РФ
порядке.

Сведения о субъекте, осуществляющем деятельность по управлению
многокзартирным

(текуцее назпаченrtе lIомещени, (жялое/нсжилое)

помещения в (нежилое/жилое)



домом:
(tlазвание, адрес, контактllы й телсфон оргаЕизацtflt,

докулrенты, необходимые д,lя предоставления муниципаль

Способ предос тавления результатов предоставления

ФИО рцов одит€ля)

ной услуги, прилагаются,

м}ниципальной услуги

любьD( сведеЕиЙ в подсистему рпгу

гli
()тазываегся форма х способ !tпфрмирвапяя,

с-ияформированйя, ном ср телефона ,шlrя rтяформировапия по

в том чвсле адрес эле кФояной почты, иомер

(указывастся прй
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телефоtt

желанип пол!ч

а ,Lпя см
телефону)

сtrия соответствуюших

(нужное отМеТИТЬ): ,_л__.* 2^dDrIтспL полччает непосредственнО ПРИ

п в виде бумажного документа, который Змвитель получает непосредств

личЕом обращеr", " 
;;Ё;r;р"urriОrо*" ^р;;;Ъ"rур; 

и градостроительства);

П в виде бlмажного ;;;,;,", который Зт:лn.,]"п" полrrает непосредствеЕно при

личI{ом обращении в многофркциоЕальном центре;

П в виде б}мажного о"*Й"",", который направляется Змвитеrпо посредством

почтового отправления; _ QqсR теттIо в кличный

П в виде электронного док}ъ{ента, который направJuется Змвитеrпо в

кабИНеТ> РПГУ ..л плчr,rrёI'то* необходимьтх для ПРеДОСТЕtВЛеНИЯ

Решение об отказе в приеме документов,авн9uu^;;;;;;;";;;""рпгу(впгу)

rffiтJТнfi IH,l"; j,,ii"lнж;Жal]i;.,fi{нь;;;;;;",",у б u,.,*",*o,o

проживания (месry нахождения) (пужное подчеркЕ}ть),

РешениеоботказевпредостаВлениимУниципаJIЬнойУслУгипрошУ:врУчитълично'
представить " ""поп".оuu,lrо'Jгiiiiч,iЁпгr) 

в форме электронного докумеЕта, направить

почтовым отправлеяием no й"rу факти.rеского про*r"чrrй (месry нахождения) (нужное

полчеркнугь)._ ' 'прЬrу 
информировать меюt о постУплении

(ЕПГУ)i.личный кабинет>, а также о

возобновлении предоставления м}чиципдъной услу

Подпись

Бе,пений)

(расшпфровка подписи

Щата



о приеме документоВ на предостаВление муницИпальЕой У:луги

<<принятие докр{ентов, а также выдача решений о переводе или об отказе в

переводе жилого помещеЕия в нежилое помещение или нежилого помешения в

жилоепомещениеВгороДскомокрУгегороДСтерлитамак
Республики Башкортостан>

Перечень сведений

межведомственным запросам:

Приложение Nч 2

к Административному регламенту
по предоставлению муниципальнои

услуги <Принятие документов, а

также выдача решений о переводе

или об отказе в переводе жилого

помеIцения в нежилое помещение

или нежилого помещения в жилое

помешение в городском округе

город Стерлитамак Республики

Башкортостан>

документов, которые будуг поJIу{ены

20

серия: номер:
заявлггель

(рсквизиты докумеяm, удостоверя m личяость)

сдал(-а), а специалист
принял(-а) дтя

предоставления муниципаль ной услуги <Приняти е документов, а также выдача

решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое

помещение или нежилого помецения в жилое помещение в городском округе город

Стерлитамак Республики Башкортостан)), следующие документь! :

Итого
(указывается количество лястов пропйсью)

документов

(ухдзываеrcя количсство доку Йов прописью)

по

l
2
з

()) г
г

Кол-во листовcI Il,aВид доментоNq п/п

Дата выдачи расписки: (< )) 20

Расписка

лtlстов
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выдачиОриеrrгировочная дата
итогового(-ых) локумента(-ов) :

Место выдачи:

Регистрационный номер

Специа"тист

Заявитель:

(Фамялиr, яяяцяалы) (подпись)

(Фамилlý, инициалы) (лодпись)
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Приложение JtlЪ 3

к Административному регламенry
по предоставлению муниципальной
услуги <Принятие документов, а

также выдача решений о переводе
или об отказе в переводе жилого
помещения в нежилое помещение
или нежилого помещения в жилое
помещение в городском округе
город Стерлитамак Республики
Башкортостан>

РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИJI
ОБ ИСПРАВЛЕНИИ ОПЕЧАТОК И ОШИБОК В ВЫДАННЫХ В РЕЗУЛЬТАТЕ

прЕдостАвjIЕния муниципАJIьноЙ услуги докумЕнтАх
(лля юридических .lшц)

Фирменный бланк (при на,тичии)

(наименованис Администраrии)

(название, организационно-правовая форма
юридического лица)

ИНН:
оГРН:
Адрес места Еахождения юридического
лица:

Фактический адрес н.lхождения (при

налмчии):

Адрес электронной почгы:

Номер контактного телефона:

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу устранить (исправить) опечатку и (иrпr) ошибку (нужное 1казать) в pzlнee

приЕятом ("ьцанноr) _

в

от



от
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(указывается наименование док),ъ,rента, в котором допущена опечатка или ошибка)
Nе

(указьвается дата принятия и номер док},I\,rента, в котором допущена опечатка или
ошибка)

в части

(указывается допущеннtlя опечатка или ошибка)
в связи с

(указываются доводы, а также реквизиты докрлента(-ов), обосновывающих доводы
зaцвитеJrя о наличии опечатки, ошибки, а также содержащих правильные сведения).

(указываются реквизиты документа (-ов), обосновываощих доводы зtцвитеJrя о нilличии
опечатки, а также содержыцих правильные сведения)

2
J
4

(наименование должности
руководителя юридического

лица)

(подпись руководителя
юридического лица,

уполномоченного
представителя)

(фамилия, инициалы

р}ководитеJUI юридического
лица, уполномочеЕного

представителя)

М.П. (при наличии)

Реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя:

(указывается наименование документы, номер, кем и когда вьцан)

К заявлению прилzгzlются :

1. докрлент, подтверждtlющий полномочия пр€дставитеJIя (в слуrае обращения за
получением муниципальной услуги представителя);
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Приложение Nл 4
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги <<Принятие документов, а

также выдача решений о переводе
или об отказе в переводе жилого
помещения в нежилое помещение
или нежилого помещения в жилое
помещение в городском округе
город Стерлитамак Республики
Башкортостан>

РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИJ{
ОБ ИСПРАВЛЕНИИ ОПЕЧАТОК И ОШИБОК В ВЫДАННЫХ В РЕЗУJЪТАТЕ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ДОКУМЕНТАХ
(лля физических лиц)

(наименование Алминистрачии)

(ФИО физического лlrца)

Реквизиты основного докуIt{ента,

удостоверяющего личность:

0/казывается наименование док),}lенты, номер,

кем и когла вылан)

Адрес места жительства (пребывания):

Алрес электронной почты (при на,T ичии):

Номер контактного телефона:

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу устранить (исправить) опечатку и (или) ошибку (нужное указать) в ранее
принятом (вьцанном)

от

(указьвается наименовirние док1ъ{ента, в котором допущена опечатка или оrшибка)

в



от
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Nlr

(указьrвается дата принятия и номер док},L{ента, в котором допущена опечатка или
ошибка)

в части

(указывается допущенная опечатка или ошибка)
в связи с

(указываются доводы, а также реквизиты документа(ов), обосновывающих доводы
заявителя о нzшитми опечатки, ошибки, а также содержащих правильные сведения).

К змвлению прилагаются:
l. докрлент, подтверждающий полномочия представителя (в случае обращения за

получением муниципальной услуги представителя);

(указьтваются реквизиты док),мента (-ов), обосновьвающих доводы зiцвитеJuI о нilличии
опечатки, а также содержащих правильные сведения)

(лата) (подпись) (Ф.и.о.)

Реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя:

2
J

4

(указывается наименование документы, номер, кем и когда вьцан)
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Приложение Nч 5

к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги <Принятие документов, а
также выдача решений о переводе
или об отказе в переводе жилого
помещения в нежилое помещение
или нежилого помещения в жилое
помещение в городском округе
город Стерлитамак Республики
Башкортостан>

Главе Администрачии

(укезывagгс, полно€ ндимсновавr4с должвости и ФИО)

от
(фамилия, нмя, отчество)

контактrtый телефон

ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии на обработку персональньн данных

лиц, не являющихся зzu{вителями

паспорт:
(( ))

с ерия
(Ф,И,О, полностъю)

но]!, ер дата выдачи:
20 г, кем вьtдан_

член

(Ф,И.О. заrвrтел, на получепяе муниципальной услуги)

согласен (на) на обработку моих персональньIх данньD( и персоЕauьньD( данньD( мокх
несовершеннолетних детей (опекаемых,

подопечньD()

Администрацией
(фамилия, кмя, отчество)

иными органал{и и оргапизациями с целью

(ухазывасrся наименованяе муницяпмьrой усrryги, дr1't поrryченвя коmрой подаfiся ]аявление)

в следующем объеме:
l. фамипrя, имя, отчество;
2, дата рождения;
3. адрес места жительства;

проживающего(ей) по мресу:

{I

(рсквязиты доверснностя, докумеfiт!, подтзерждаюцеm полномочпя зsкошlоrо представвт€ля)

семьи зalявитеJIя



нилс(
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4. серия, номер и дата вьцаt{и паспорта, Еаименование вьцавшего паспорт органа
(иного документа, удостоверяющего личность);

5. реквизиты документа, дающего право на получение мlниципальной услуги

номер страхового свид9тельства государственного пенсионного страхования

);
1 0. идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);
1 l . иные сведения, имеющиеся в документах нilходящихся в JIичном (yleTHoM) леле.
Обработка персон:Ulьных данных вкJlючает в себя: сбор, систематизацию, нако[леНИе,

хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе

передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение и любые другие действия с пеРСОНilЛЬНЫМИ

данными в электронном и бумажном виде с учетом соблюдения законов и иных нормативных
правовых актов.

Я также даю согласие на проверкУ достоверности и полноты представJlенных мною
персональных данных, В том числе с участием третьей стороны и подтверждаю, что, давая такое

согласие, я лействую своей волей и в своих интересах (иrrrересах несовершеннолетних, опекаемых,
подопечных).

Срок действия моего согласия считать с момента подписания данного змвления на

срок: бессрочно.
Заявление может быть отозвано в случаях, предусмотренных Федермьным законом от

21.0'7.2006 г. Nе 152-ФЗ кО персональньж данных) посредством направления мною письмеННОГО

уведомления в Длминистрацию (уполномоченный орган) не менее чем за один месяц до момента
отзыва согласия.

20

6
7

8

9
с

(( )) г

Принял: к

подпись

20 г

расшифровка подписи

)

лолжпость специaцt|ста подпись расшифровка подписи


