
АДМИНИСТРАЦИЯ УЖУРСКОГОМУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГАКРАСНОЯРСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

23.01.2026 г. Ужур № 50
Об утверждении административного регламента предоставлениямуниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение инежилого помещения в жилое помещение»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Оборганизации предоставления государственных и муниципальных услуг»,руководствуясь постановлением администрации Ужурского муниципальногоокруга от 21.01.2026 № 40 «Об утверждении Порядка разработки иутверждения административных регламентов предоставлениямуниципальных услуг в Ужурском муниципальном округе Красноярскогокрая», руководствуясь Уставом Ужурского муниципального округаКрасноярского края и Жилищным кодексом Российской Федерации,ПОСТАНОВЛЯЮ:1. Утвердить административный регламент предоставлениямуниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение инежилого помещения в жилое помещение», согласно приложению.2. Признать утратившим силу Постановление администрациигорода Ужура Ужурского района Красноярского края от 22.12.2020 № 509«Об утверждении административного регламента предоставлениямуниципальной услуги «Выдача решения о переводе или об отказе впереводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилоепомещение»».3. Контроль за исполнением постановления возложить на первогозаместителя главы.4. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем егоофициального опубликования в специальном выпуске газеты «Сибирскийхлебороб».
Глава округа К.Н. Зарецкий
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Приложение к постановлениюадминистрации Ужурскогоокруга от 23.01.2026 № 50
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТпредоставления муниципальной услуги«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилогопомещения в жилое помещение»

1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент предоставлениямуниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений опереводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое илинежилого помещения в жилое помещение» (далее - Регламент) разработан вцелях повышения качества предоставления и доступности услуги, созданиякомфортных условий для получения муниципальной услуги.Регламент определяет порядок и стандарт предоставлениямуниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений опереводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое илинежилого помещения в жилое помещение» (далее – муниципальная услуга),сроки выполнения, состав и последовательность действий(административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги,досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а такжедолжностных лиц, или муниципальных служащих.1.2. Настоящий Регламент размещается на официальном сайтеУжурского района в сети интернет - aur-info.gosuslugi.ru, также наинформационных стендах, расположенных в здании по адресу: г. Ужур, ул.Ленина, 21 а.1.3. Способы обращения за муниципальной услугой:- лично;- через законного представителя;- по почте;- по электронной почте;- через многофункциональный центр (далее МФЦ).В администрации Ужурского района ответственным исполнителеммуниципальной услуги является - отдел жилищно-коммунального хозяйстваи строительства (далее Отдел).Место нахождения Отдела:662255, Красноярский край, город Ужур, ул. Ленина, 21 а, кабинет 1-01, Телефон: 8(39156)2-12-16(доб.163);Адрес электронной почты: aur@40.krskcit.ru.

https://aur-info.gosuslugi.ru/


График работы Отдела: понедельник - четверг с 8-00 до 12-00, впятницу – не приемный день (обеденный перерыв с 12-00 до 13-00)Информацию по процедуре предоставления муниципальной услугиможно получить у специалиста Отдела, ответственного за предоставлениемуниципальной услуги.Информацию по предоставлению муниципальной услуги черезмногофункциональный центр можно получить в структурном подразделениикраевого государственного бюджетного учреждения «МФЦ» г.Ужур (далеемногофункциональный центр), расположенный по адресу: город Ужур, ул.Кирова 42, 1 этаж.Телефоны: +7 (39156) 2-84-15; 8 (800) 200-39-12 (звонок бесплатный)Время работы: понедельник-пятница 09:00-18:00адрес электронной почты: info@24mfc.ruОфициальный сайт: http://24mfc.ru/1.4. Услуга предоставляется на основании обращений собственниковжилых помещений (физических или юридических лиц) или уполномоченныхими лиц (далее - заявители).1.5. Способы обращения за консультацией по процедурепредоставления муниципальной услуги может осуществляться:- посредством личного обращения;- обращения по телефону;- посредством письменных обращений по почте;- посредством обращений по электронной почте.1.6. Основными требованиями к консультации заявителей являются:- актуальность;- своевременность;- четкость в изложении материала;- полнота консультирования;- наглядность форм подачи материала;- удобство и доступность.1.7. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистаОтдела с заявителями:- при личном обращении заявителей специалист Отдела долженпредставиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемуюдолжность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос. Вконце консультирования специалист Отдела, осуществляющийконсультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры,которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что долженсделать);- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почтедается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии иинициалов, номера телефона специалиста отдела, исполнившего ответ наобращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой района,либо первым заместителем главы по сельскому хозяйству и оперативномууправлению, либо уполномоченным должностным лицом;
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- при ответах на телефонные звонки специалист в вежливой формечетко и подробно информирует обратившихся по интересующим ихвопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок,самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонокдолжен быть переадресован (переведен) на другого специалиста илиобратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, покоторому можно получить необходимую информацию.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:«Принятие документов, а также выдача решений о переводе или оботказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения вжилое помещение» (далее – муниципальная услуга).2.2. Наименование органа местного самоуправления,предоставляющего муниципальную услугу:«Отдел архитектуры и земельных отношений администрацииУжурского муниципального округа».2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:- решение о переводе помещения;- решение об отказе в переводе помещения.2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.Решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно бытьпринято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иныхпредставленных в соответствии с пунктом 2.6 настоящей статьи документоворганом, осуществляющим перевод помещений, не более чем 13 рабочихдней со дня представления в данный орган документов, обязанность попредставлению которых в соответствии с настоящей статьей возложена назаявителя.В случае представления заявителем документов, черезмногофункциональный центр срок принятия решения о переводе или оботказе в переводе исчисляется со дня передачи многофункциональнымцентром таких документов в орган, осуществляющий перевод.2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлениимуниципальной услуги, и способы ее взимания:Предоставление услуги осуществляется без взимания платы.2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса опредоставлении муниципальной услуги и при получении результатапредоставления муниципальной услуги.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса опредоставлении услуги и при получении результата предоставления услугив уполномоченном органе государственной власти, органе местногосамоуправления, организации или многофункциональном центре составляетне более 20 минут.2.7. Срок регистрации запроса заявителя:



Срок регистрации запроса заявителя о предоставлениимуниципальной услуги составляет не более двух дней.2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляетсямуниципальная услуга:Местоположение административных зданий, в которыхосуществляется прием заявлений о выдаче разрешения на ввод, заявлений овнесении изменений и документов, необходимых для предоставления услуги,а также выдача результатов предоставления услуги, должно обеспечиватьудобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановокобщественного транспорта.В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки)возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачидокументов, организовывается стоянка (парковка) для личногоавтомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой(парковкой) с заявителей плата не взимается.Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов настоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места)для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I,II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленномПравительством Российской Федерации, и транспортных средств,перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в томчисле передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание ипомещения, в которых предоставляется услуга, оборудуются пандусами,поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами,иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечитьбеспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии сзаконодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.Центральный вход в здание уполномоченного органа государственнойвласти, органа местного самоуправления, организации должен бытьоборудован информационной табличкой (вывеской), содержащейинформацию:- наименование;- местонахождение и юридический адрес;- режим работы;- график приема;- номера телефонов для справок.Помещения, в которых предоставляется услуга, оснащаются:- противопожарной системой и средствами пожаротушения;- средствами оказания первой медицинской помощи;- туалетными комнатами для посетителей.Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количествокоторых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей дляих размещения в помещении, а также информационными стендами.Тексты материалов, размещенных на информационном стенде,



печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделениемнаиболее важных мест полужирным шрифтом.Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.Места приема заявителей оборудуются информационными табличками(вывесками) с указанием:номера кабинета и наименования отдела;фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должностиответственного лица за прием документов.Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов,должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностьюдоступа к необходимым информационным базам данных, печатающимустройством (принтером) и копирующим устройством.При предоставлении услуги инвалидам обеспечиваются: возможностьбеспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в которомпредоставляется услуга;возможность самостоятельного передвижения по территории, накоторой расположены здания и помещения, в которых предоставляетсяуслуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки втранспортное средство и высадки из него, в том числе с использованиекресла-коляски;сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функциизрения и самостоятельного передвижения;надлежащее размещение оборудования и носителей информации,необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидовзданиям и помещениям, в которых предоставляется услуга, и к услуге сучетом ограничений их жизнедеятельности;допуск сурдопереводчика;допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающегоее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которыхпредоставляются услуги.2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:Основными показателями доступности предоставления услугиявляются:наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходепредоставления услуги в информационно-телекоммуникационных сетяхобщего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовойинформации;возможность получения заявителем уведомлений о предоставленииуслуги с помощью Портала;возможность получения информации о ходе предоставления услуги, втом числе с использованием информационно-коммуникационныхтехнологий.Основными показателями качества предоставления услуги являются:своевременность предоставления услуги в соответствии со стандартом



ее предоставления, установленным настоящим Административнымрегламентом;минимально возможное количество взаимодействий гражданина сдолжностными лицами, участвующими в предоставлении услуги;отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие)сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;отсутствие нарушений установленных сроков в процессепредоставления услуги;отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия)уполномоченного органа местного самоуправления, его должностных лиц,принимаемых (совершенных) при предоставлении услуги, по итогамрассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичномудовлетворении) требований заявителей.2.10. Иные требования к предоставлению государственной услуги2.10.1 Предоставление законному представителюнесовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, результатовпредоставления государственной услуги в отношении несовершеннолетнего,оформленных в форме документа на бумажном носителе в случае, еслизаявитель в момент подачи запроса выразил письменно желание получитьзапрашиваемые результаты предоставления государственной услуги вотношении несовершеннолетнего лично, невозможно.Порядок предоставления результатов государственной услуги вотношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа набумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставлениязаконному представителю несовершеннолетнего, не являющемусязаявителем, не предусмотрен.2.10.2. Предусмотрена возможность предоставления государственнойуслуги в многофункциональном центре.Многофункциональный центр не вправе принимать в соответствии ссоглашением, заключенным между Администрацией и краевымгосударственным бюджетным учреждением "Многофункциональный центрпредоставления государственных и муниципальных услуг" решение оботказе в приеме запроса о предоставлении государственной услуги идокументов, необходимых для ее предоставления.2.10.3. Выдача заявителю результата предоставления государственнойуслуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе,подтверждающих содержание электронных документов, направленных вмногофункциональный центр по результатам предоставлениягосударственной услуги Администрацией, а также выдача документоввозможны в многофункциональном центре.2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых дляпредоставления муниципальной услуги (далее - документы):а) заявление о переводе помещения согласно приложению 1 кРегламенту;



б) правоустанавливающие документы на переводимое помещение(подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);в) план переводимого помещения с его техническим описанием (вслучае, если переводимое помещение является жилым, - техническийпаспорт такого помещения);г) поэтажный план дома, в котором находится переводимоепомещение;д) подготовленный и оформленный в установленном порядке проектпереустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае,если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспеченияиспользования такого помещения в качестве жилого или нежилогопомещения);е) протокол общего собрания собственников помещений вмногоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на переводжилого помещения в нежилое помещение;ж) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих кпереводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилоепомещение. Примыкающими к переводимому помещению признаютсяпомещения, имеющие общую с переводимым помещением стену илирасположенные непосредственно над или под переводимым помещением.Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих кпереводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилоепомещение оформляется собственником помещения, примыкающего кпереводимому помещению, в письменной произвольной форме,позволяющей определить его волеизъявление. В этом согласии указываютсяфамилия, имя, отчество (при наличии) собственника помещения,примыкающего к переводимому помещению, полное наименование иосновной государственный регистрационный номер юридического лица -собственника помещения, примыкающего к переводимому помещению,паспортные данные собственника указанного помещения, номерпринадлежащего собственнику указанного помещения, реквизитыдокументов, подтверждающих право собственности на указанное помещение.Исполнитель не вправе требовать представление других документовкроме документов, установленных настоящим пунктом.В случае необходимости проведения переустройства, и (или)перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ дляобеспечения использования такого помещения в качестве жилого илинежилого помещения решение должно содержать требование об ихпроведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные под» и«г» 2.11 настоящей статьи, а также в случае, если право на переводимоепомещение зарегистрировано в Едином государственном реестренедвижимости, документы, предусмотренные под 2.6 настоящегоРегламента.2.11.1. Запрещено требовать от заявителя:



- представления документов и информации или осуществлениядействий, представление или осуществление которых не предусмотренонормативными правовыми актами, регулирующими отношения,возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;- представления документов и информации, которые в соответствии снормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативнымиправовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальнымиправовыми актами находятся в распоряжении государственных органов,предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов,органов местного самоуправления и (или) подведомственныхгосударственным органам и органам местного самоуправления организаций,участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг,за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федеральногозакона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставлениягосударственных и муниципальных услуг».- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых дляполучения муниципальных услуг и связанных с обращением в иныегосударственные органы, органы местного самоуправления, организации, заисключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, и получения документов иинформации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запросазаявителя и документов, необходимых для предоставления муниципальнойуслуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановленияпредоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлениимуниципальной услуги.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услугиявляются:1) непредставления определенных пунктом 2.11 документов,обязанность по представлению которых возложена на заявителя;2) поступления в орган, осуществляющий перевод помещений, ответаоргана государственной власти, органа местного самоуправления либоподведомственной органу государственной власти или органу местногосамоуправления организации на межведомственный запрос,свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации,необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение илинежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6, еслисоответствующий документ не представлен заявителем по собственнойинициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основаниюдопускается в случае, если орган, осуществляющий перевод помещений,после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такогоответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию,необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение илинежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.11, и
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не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течениепятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;3) представления документов в ненадлежащий орган;4) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодексаусловий перевода помещения;5) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировкижилого помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основанияотказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящимпунктом.Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляетсязаявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такогорешения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.Не является основанием для отказа в предоставлении государственнойуслуги непредставление заявителем документов, указанных в подпунктах«в», «г», «д» пункта 2.11. настоящего Административного регламента.Основанием для прекращения предоставления муниципальной услугиявляется отзыв заявления.
3. Состав, последовательность и сроки выполненияадминистративных процедур, требования к порядку их выполнения, втом числе особенности выполнения административных процедурв электронной форме, а также особенности выполненияадминистративных процедур в многофункциональных центрахпредоставления государственных и муниципальных услуг

3.1. Последовательность административных процедур исполненияУслуги включает в себя следующие административные процедуры:- прием и регистрация заявления о переводе помещения;- проверка наличия необходимых документов, прилагаемых кзаявлению, и правильности оформления представленных документов;- подготовка и выдача итогового документа.3.2. Прием и регистрация заявления с приложенными документами:1) основанием для начала административной процедуры являетсяполучение заявления;2) уполномоченный специалист администрации регистрируетпоступившее заявление и передает специалисту отдела;3) результатом административной процедуры является регистрацияпоступившего заявления;4) срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня содня поступления заявления.3.3. Рассмотрение заявления, проверка наличия документов:1) основанием для начала административной процедуры являетсяпоступление зарегистрированного заявления начальнику Отдела. НачальникОтдела назначает ответственного за рассмотрение поступившего заявления;
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2) ответственный специалист Отдела осуществляет проверку наличиядокументов, указанных в пункте 2.12. настоящего Регламента.В случае непредставления заявителем по собственной инициативенаходящихся в распоряжении органов (организаций), предоставляющих(участвующих в предоставлении) государственные и муниципальные услуги,документов, указанных в пункте 2.11. настоящего Регламента, специалистОтдела в течение семи дней формирует и направляет межведомственныезапросы.4) при отсутствии оснований для отказа в предоставлениимуниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.12. настоящегоРегламента, специалист Отдела принимает решение о переводе жилогопомещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (далее –решение о переводе);5) при наличии оснований для отказа в предоставлении Услуги,предусмотренных пунктом 2.12. настоящего Регламента, специалист Отделаосуществляет подготовку ответа заявителю об отказе в переводе жилогопомещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (далее -отказ в переводе). Отказ в выдаче разрешения должен содержать основания,по которым запрашиваемое разрешение не может быть выдано, а такжепорядок обжалования такого решения;6) подготовленное решение о переводе, либо отказ в переводеспециалист Отдела направляет на согласование начальнику Отдела;7) согласованное решение о переводе или отказ в переводе передаетсяна подпись главе района, либо первому заместителю главы по сельскомухозяйству и оперативному управлению;8) результатом административной процедуры является подписаниерешения о переводе, либо отказа в переводе жилого помещения в нежилоеили нежилого помещения в жилое помещение;9) срок выполнения административной процедуры составляет 13рабочих дней..4 Подготовка и выдача итогового документа.Специалист, в чьи должностные обязанности входит рассмотрениевопроса о переводе помещения, оформляет по форме, утвержденнойпостановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 г. №502, Решение о переводе помещения, либо решение об отказе в переводе.Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основанияотказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные п. 2.6.настоящего Регламента.Подготовленное решение о переводе помещения, либо об отказе впереводе помещения, подписывается Главой города или его заместителем ивыдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих днясо дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем всудебном порядке.4) срок выполнения административной процедуры по выдачерезультата предоставления Услуги составляет 3 дня.



В случае представления заявления о переводе или об отказе в переводежилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое черезмногофункциональный центр положительное решение, либо отказнаправляется в многофункциональный центр, если иной способ егополучения не указан заявителем.3.5. Максимальный срок предоставления муниципальнойуслуги составляет 13 рабочих дней.3.6. Блок- схема, предоставления муниципальной услуги приводится вприложении 2 к Регламенту.3.7. Особенности предоставления муниципальной услуги вэлектронной формеВ электронной форме муниципальная услуга предоставляется сиспользованием федеральной государственной информационной системы«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее– Единый портал).Получить муниципальную услугу в электронной форме на Единомпортале могут лишь зарегистрированные пользователи. Пройти процедурурегистрации можно на Едином портале в личном кабинете.Для получения муниципальной услуги в электронном виде необходимозаполнить заявление о предоставлении муниципальной услуги «Приемзаявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или)перепланировки жилого помещения».Данные, указанные заявителем при регистрации на Едином порталеавтоматически заполняют соответствующие поля заявления, необходимозаполнить лишь недостающую информацию и отправить заявление.Заявление в электронном виде поступит в Отдел.Уточнить текущее состояние заявления можно в разделе «Мои заявки».Результатом предоставления муниципальной услуги в электроннойформе будет являться поступление сообщения о принятии решения позаявлению, которое поступит в Личный кабинет в раздел «Мои заявки».Подача заявления на предоставление муниципальной услуги вэлектронном виде осуществляется с применением простой электроннойподписи.Для подписания документов допускается использование усиленнойквалифицированной электронной подписи, размещенной, в том числе науниверсальной электронной карте.3.7. Особенности выполнения административных процедур вмногофункциональных центрах.Многофункциональный центр осуществляет:- прием заявлений о предоставлении государственных имуниципальных услуг, копирование документов, предусмотренных - , , , , иФедерального закона "Об организации предоставления государственных имуниципальных услуг" (далее - Федеральный закон);- информирование заявителей о порядке предоставлениягосударственных и муниципальных услуг;



- консультирование о ходе рассмотрения запросов о предоставлениигосударственных и муниципальных услуг, а также по иным вопросам,связанным с предоставлением государственных и муниципальных услуг.Для организации взаимодействия с заявителями помещениемногофункционального центра делится на следующие функциональныесекторы (зоны):а) сектор информирования и ожидания;б) сектор приема заявителей.Сектор информирования и ожидания включает в себя:а) информационные стенды или иные источники информирования втом числе:перечень государственных и муниципальных услуг;сроки предоставления государственных и муниципальных услуг;размеры государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемыхзаявителем при получении государственных и муниципальных услуг,порядок их уплаты;информацию о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также обуслугах, необходимых и обязательных для предоставления государственныхи муниципальных услуг, размерах и порядке их оплаты;порядок обжалования действий (бездействия), а также решенийорганов, предоставляющих государственные услуги, и органов,предоставляющих муниципальные услуги, государственных имуниципальных служащих, многофункциональных центров, работниковмногофункциональных центров;режим работы и адреса иных многофункциональных центров ипривлекаемых организаций, находящихся на территории субъектаРоссийской Федерации;иную информацию, необходимую для получения государственной имуниципальной услуги;б) не менее одного окна (иного специально оборудованного рабочегоместа), предназначенного для информирования заявителей о порядкепредоставления государственных и муниципальных услуг, о ходерассмотрения запросов о предоставлении государственных и муниципальныхуслуг, а также для предоставления иной информации;в) программно-аппаратный комплекс, обеспечивающий доступзаявителей к Единому порталу государственных и муниципальных услуг(функций);г) стулья, кресельные секции, скамьи (банкетки) и столы (стойки) дляоформления документов с размещением на них форм (бланков) документов,необходимых для получения государственных и муниципальных услуг;д) электронную систему управления очередью, предназначенную для:регистрации заявителя в очереди;учета заявителей в очереди, управления отдельными очередями взависимости от видов услуг;отображения статуса очереди;



автоматического перенаправления заявителя в очередь наобслуживание к следующему работнику многофункционального центра;формирования отчетов о посещаемости многофункционального центра,количестве заявителей, очередях, среднем времени ожидания (обслуживания)и о загруженности работников.В секторе приема заявителей предусматривается не менее одного окнана каждые 5 тысяч жителей, проживающих в муниципальном образовании, вкотором располагается многофункциональный центр.При предоставлении государственных и муниципальных услуг вмногофункциональных центрах обеспечиваются следующие условияобслуживания заявителей:а) обращение заявителей в многофункциональный центросуществляется в том числе по предварительной записи;б) время ожидания в очереди для подачи документов и получениярезультата услуги не превышает 15 минут. В случае если загруженностьмногофункционального центра не позволяет обеспечить достижениеуказанного показателя, учредителем многофункционального центрапринимается решение об увеличении количества окон обслуживания;(в ред. Правительства РФ от 08.07.2015 N 684)в) прием заявителей в многофункциональном центре, расположенномна территории муниципального образования с численностью населения:до 25 тыс. человек, - осуществляется не менее 5 дней в неделю и неменее 6 часов в течение одного дня;свыше 25 тыс. человек, - осуществляется не менее 6 дней в неделю и неменее 10 часов в течение одного рабочего дня с возможностью обращениязаявителей за получением государственных и муниципальных услуг не менеечем в один из рабочих дней в неделю в вечернее время до 20 часов.Допускается сокращение графика (режима) работы многофункциональногоцентра в выходной день.В целях повышения доступности предоставления государственных имуниципальных услуг по принципу "одного окна" могут быть созданытерриториально обособленные структурные подразделения (офисы)многофункционального центра, а также может быть организовано бесплатноевыездное обслуживание заявителей в муниципальных образованиях, вкоторых отсутствуют многофункциональные центры, территориальнообособленные структурные подразделения (офисы) многофункциональногоцентра и (или) привлекаемые организации (далее - офисы обслуживаниянаселения).График (режим) работы территориально обособленных структурныхподразделений (офисов) многофункционального центра и бесплатноговыездного обслуживания заявителей в муниципальных образованиях, вкоторых отсутствуют офисы обслуживания населения, определяетсяуполномоченным многофункциональным центром с учетом расчетнойпотребности в работе офисов обслуживания населения, но не менее:



4 часов в неделю - для населенных пунктов с численностью населенияот 1 до 2 тыс. человек;8 часов в неделю - для населенных пунктов с численностью населенияот 2 до 3 тыс. человек;12 часов в неделю - для населенных пунктов с численностью населенияот 3 до 4 тыс. человек;16 часов в неделю - для населенных пунктов с численностью населенияот 4 до 5 тыс. человек;20 часов в неделю - для населенных пунктов с численностью населенияболее 5 тыс. человек.
4. Способы информирования заявителя об изменении статусарассмотрения запроса о предоставлении государственной услуги.Уведомление заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса опредоставлении государственной услуги осуществляется следующимиспособами:- посредством ЕПГУ;- с использованием электронной почты.



Приложение 1к Регламенту
Главе Ужурского муниципального округа_____________________________________(наименование органа местного самоуправления)_______________________________________(наименование муниципального образования)от _______________________________________,проживающего по адресу: ________________________________________________________.

ЗАЯВЛЕНИЕо переводе жилого помещения в нежилое(о переводе нежилого помещения в жилое)
Я, __________________, являюсь собственником жилого (нежилого)помещения, находящегося по адресу ____________________, правособственности на данное жилое помещение подтверждается________________.Вариант: Я, __________________, являюсь уполномоченнымсобственником жилого помещения лицом на подачу заявления, чтоподтверждается ___________________.
В соответствии с ч. 2 ст. 23 Жилищного кодекса РФ прошу осуществитьперевод вышеуказанного жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое).Обстоятельства, оговоренные ст. 22 Жилищного кодекса РФ, по которымперевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) невозможен,отсутствуют, а именно:Вариант для перевода жилого помещения в нежилое: переводимоепомещение расположено на первом этаже многоквартирного дома;доступ к переводимому помещению возможен без использованияпомещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям (или существуеттехническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению);переводимое помещение не является частью жилого помещения, неиспользуется собственником данного помещения или иным гражданином вкачестве места постоянного проживания;право собственности на переводимое помещение не обременено правамикаких-либо лиц.Вариант для перевода нежилого в жилое:помещение отвечает требованиям, установленным ПостановлениемПравительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении положения опризнании помещения жилым помещением, жилого помещения непригоднымдля проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу



или реконструкции» (либо существует возможность обеспечитьсоответствие переводимого помещения требованиям, установленнымПостановлением Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утвержденииположения о признании помещения жилым помещением, жилого помещениянепригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным иподлежащим сносу или реконструкции»);право собственности на переводимое помещение не обременено правамикаких-либо лиц.
«___» ________ ___ г. ______________(подпись заявителя)



Приложение 2к Регламенту

БЛОК-СХЕМАПредоставление муниципальной услуги«Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе впереводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилоепомещение»
Прием и регистрация заявления – 2 календарных дня

Рассмотрение заявления, проверка наличия документов - 4 календарных дня

Специалист отдела формирует и направляет необходимыемежведомственные запросы- 7 календарных дней
Специалист отдела готовит решение о переводе жилого помещения внежилое или нежилого помещения в жилое помещение - 29 календарныхдней

Направление заявителю решения об отказе в переводе жилого помещения внежилое или нежилого помещения в жилое помещение– 3 календарных дня
Работа приемочной комиссии и подготовка акта, подтверждающегозавершение переустройства, и(или) перепланировки и(или) иных работ – 30календарных дней с момента направления уведомления об окончании работпо переустройству и(или) перепланировке

Направление заявителю решения о переводе жилого помещения в нежилоеили нежилого помещения в жилое помещение – 3 календарных дня


