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Об утверждении Административного регламента предоставлеЕия муниципальной

усlryги кВыдача реIления о переводе или об отказе в переводе жилого помещения
в нежилое помещение или нежилого помещениJI в жилое помещение) в городском

округе город Стерлитамак Республики Башкортостан

В соответствии со статьями 22-24 Жилищного кодекса Российской
Федерации, статьей 16 Федерального закона от 06.10.2003 N9 131-ФЗ кОб обцих
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации>,
Федеральным законом от 27.07.2010 года ЛГ9 210-ФЗ (Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг), п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципмьной
услуги <Выдача решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения
в нежилое помещение или нежилого помещениJI в жилое помещение) в городском
округе город Стерлитамак Республики Башкортостан.

2. Признать утратившим силу Постановление администрации городского
округа город Стерлитамак Республики Башкортостан от 14.06.2019 ЛЪ 1207 (Об

утверждении административного регламента предоставления муниципальной

усrryги <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.

З. Настоящее Постановление подлежит официальному обнародованию в

здании администрации городского округа город Стерлитамак Республики
Башкортостан в течение 7 дней после дня его подписания.

4. Отделу архитектуры и градостроительства разместить информачию о

принятии настоящего постановления и месте его обнародования в газете

<Стерлитамакский рабочий>.
5. Отделу по связям со средствами массовой информаuии рiвместить

настоящее постановление на официальном сайте администрации городского
округа город Стерлитамак Республики Башкор тостан в и <Инте рнет)

6. Контроль за выполнением настоящ его возлояtить на

первого заместителя главы администрации ву и развитию
инфраструкryры городского округа гороД Сте Башкортостан
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отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого
помещения в жилое помещение> в городском окрчге горол Стерлитамак

Республики Башкортостан

Предмет реryлирования Адм и нистрати вного регламента

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги
<Выдача решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в

нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение> (далее
соответственно - Административный регламент) разработан в целJIх повышения
качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет
стандарт, сроки и последовательность действий (административных прочедур)
при осуществлении полномочий в городском округе город Стерлитамак
Республики Башкортостан

Круг заявителей

|.2. Заявителями муниципальной услуги являются физические или
юридические лица - собственники переводимого жилого или нежилого
помещения, расположенного на территории городского округа город Стерлитамак
Республики Башкортостан (лалее - Заявитель).

l .3. Интересы заявителей, ук.ванных в пункте | .2 настоящего
Административного регламента, моryт представлять лица, обладающие
соответствующими полномочиями (далее - представитель).

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной
услуги

1,4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги
осуществляется:

непосредственно при личном приеме заявителя в Отделе архитектуры и
градостроительства Администрации городского округа город Стерлитамак
Республики Башкортостан (далее - Администрация, Отдел архитектуры и

l

l. Общие положения
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градостроительства) или республиканском государственном автономном
учреждение многофункционаJIьный центр предоставления государственных и
муниципмьных услуг (далее - многофункuиональный uентр);

по телефону в Администрации (Отделе архитектуры и градостроительства
или многофункционаJIьном центре;

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

посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
на РПГУ;
на официальном сайте Администрации www.sterlitamakadm.ru.;
посредством размещения информации на информационных стендах

Администрации (Отлела архитектуры и градостроительства) или
многофункционzLпьного центра.

1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
способов подачи заявления о предоставлении муниципальЕой услуги;
адресов Администрации (Отдела архитектуры и градостроительства) и

многофункционаJIьных центров, обрацение в которые необходимо для
предоставления муници пальной услуги;

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

документов, необходимых для предоставления муниципмьной услуги и

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

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о

предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления
муниципаJIьной услуги;

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муницип€цьной услуги;

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

Получение информации по вопросам предоставления муниципмьной
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муЕиципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) специ.rлист
Администрации (Отдела архитектуры и градостроительства),
многофункционального центра, осуществляющий консультирование, подробно и
в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим
вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информачии о
наименовании органа, в который позвонил Змвитель, фамилии, имени, отчества
(последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный
звонок.
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Если специ€rлист 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 булет получить необходимlто информаuию

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

изложить обращение в письменной форме;
назначить другое время для консультаций.
Специалист Администрации (Отдела архитектуры и градостроительства) не

вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных
процедур и условий предоставления муницип€lльной 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.

1.7. По письменному обращению специалист Администрации (Отдела
архитектуры и градостроительства), ответственный за предоставление
муниципЕlльной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину
сведениJI по вопросам, указанным в пункте 1,5 Административного регламента в
порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 М 59-ФЗ (О
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации> (далее -
Федеральный закон Ns 59-ФЗ),

1.8. На РПГУ размещается следующая информация:
наименование (в том числе краткое) муниципальной услуги;
наименование органа (организации), предоставляющего муниципальную

услугу;
наименованиlI органов власти и организаций, r{аствующих в

предоставлении муниципаJIьной услуги;
перечень нормативных правовых актов, непосредственно реryлирующих

предоставление муниципальной услуги, с ук€ванием их реквизитов и источников
официального огryбликования (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 муниципальной услуги;
категория заявителей, которым предоставляется муниципшIьная услуга;
срок предоставления муниципальной услуги (в том числе с учетом

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

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



4

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

оспованиJI для приостановления предоставления либо отк€ва в
предоставлении муницип€rльной услуги (если возможность этого предусмотрена
законодательством);

документы, подлежащие обязательному представлению заявителем для
получения муниципмьной услуги, способы получения этих документов
заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате
предоставления которых могут быть получены такие документы;

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и
находящиеся в распоряжении республиканских органов исполнительной власти,
органов местного самоуправления Республики Башкортостан и организаций,
участвующих в предоставлении услуги, которые заявитель вправе представить
для получения услуги по собственной инициативе, способы получения этих
докумеЕтов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в

результате предоставления которых моryт быть получены такие документы;
формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных

документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за
получением муниципаJIьной услуги в электронной форме;

сведения о возмездности (безвозмезлности) предоставления муниципальной
услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя (если

услуга предоставляется на возмездной основе), методике расчета платы за
предоставление муницип.шьной услуги с указанием нормативного правового акта,
которым эта методика утверждена;

показатели доступности и качества муниципальной услуги;
информацияовнутриведомственныхимежведомственных

административных процедурах, подлежащих выполнению Алминистрацией
(Отделом архитектуры и градостроительства), в том числе информация о
промежуточньш и окончательных сроках таких административных процедур;

сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного
(внесудебного) обжалования решений и действий (безлействия) Администрации,
предоставляющего муниципальную услуry.

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

,Щоступ к информачии о сроках и порядке предоставления муниципаJIьной
услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том
числе без использования программного обеспечеЕия, установка которого на
технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного
соглашения с правообладателем программного обеспечения,
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заrIвителя
или предоставление им персонаJIьньж данных.
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1.9. На официальном сайте Администрации наряду со сведениями,
указанными в пункте 1.8 настоящего Админис,тративного регламента,
размещаются:

порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной
услуги;

порядок и способы предварительной записи на подачу заявления о
предоставлении муниципальной услуги;

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

порядок получения сведений о ходе рассмотрения заявления о
предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления
муницип€rльной услуги.

1,10. На информационных стендах Ддминистрации (Отдела архитектуры и
градостроительства) подлежит размещению следующая информация:

о месте нахождения и графике работы государственных и муниципмьных
органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения
муниципчrльной услуги, а также многофункционаJIьных центров;

справочные телефоны структурных подразделений Администрации (Отдела
архитектуры и градостроительства), предоставляющих муниципаJIьную услугу,
rrаствующих в предоставлении муниципальной услуги;

адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы
обратной связи Администрации (Отдела архитектуры и градостроительства);

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

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

муницип€lльной услуги;
исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципмьноЙ услуги;
исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в

предоставлении муниципальной услуги;
порядок и способы подачи заявления 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

(бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление
муниципальной услуги.
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t.l1. В заJIах ожидания Администрации (Отдела архитектуры и
градостроительства) размещаются нормативные правовые акты, реryлирующие
порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе настоящий
Административный регламент, которые по требованию заrIвителя
предоставляются ему для ознакомления.

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

1.1З. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципtlльной услуги
может быть получена заявителем (его прелставителем) в <Личном кабинете> на
РПГУ, а также в соответствующем структурном подразделении Администрации
(Отлеле архитектуры и градостроительства) при обращении змвителя лично, по
телефону посредством электронной почты.

I[. Станларт п редоставления муниципальноii услуги

Наименование Ntуниципальной услуги

2,1, Выдача решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения
в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

Наименование органа местного самоуправления (организации),
предоставляющего (щей) муничипальную услугу

2.2. МуниципаJIьная услуга предоставляется Администрацией, в лице
Отдела архитектуры и градостроительства.

2.З. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие
многофункционаJIьные центры при нzrличии соответствующего соглашения о
взаимодействии.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация (Отлел
архитектуры и градостроительства) взаимодействует с:

Управлением Федермьной службы государственной регистрации, кадастра
и картографии (Росреестр) для полуt{ения сведений из Единого государственного

реестра недвижимости в отношении переводимого помещения;
Управлением по государственной охране объектов культурного наследия

Республики Башкортостан;
Государственным бюджетным учреждением Республики Башкортостан

(Государственная кадастровая оценка и техническая инвентаризация);
АО <Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ);
Управлением Федеральной налоговой службой России.
2.4. При предоставлении муниципмьной услуги Администрации (Отделу

архитектуры и градостроительства) запрещается требовать от заявителя
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Описанrrе результата предоставления муни ципальной услуги

2.5. Результатом предоставления муниципа!'rьной услуги является

решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого
помещения в жилое помещение;

мотивированный отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение
или нежилого помещения в жилое помещение.

Срок прелоставленtlя [lуниципальной услуrlr, в том чIlсле с учетом
необходимости обращения в органлrзацив, участвующие в предоставленtlll

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

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

результатом предоставления муниципальной услуги

2.6. Срок принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения
исчисляется со дня поступления в Администрацию (Отдел архитектуры и
градостроительства) заявления о переводе жилого помещения в нежилое
помещение или нежилого помещения в жилое помещение и документов,
обязанность по представлению которых в соответствии со статьей 23 Жилищного
кодекса Российской Федерации возложена на Заявителя, в том числе через
многофункциональный центр либо в форме электронного документа с
использованием РПГУ, и не должен превышать 45 (сорок пять) дней.

.Щатой поступления заявления о переводе помещения при личном
обращении заявителя в Администрацию (Отдел архитектуры и
градостроительства) считается день подачи заявления о переводе помещения с
приложением предусмотренных подпунктами 2.8.1-2.8.7 настоящего
Административного регламента надлежащим образом оформленных документов.

.Щатой поступления заявления о переводе помещения в форме электронного
документа с использованием РПГУ считается день направления заявителю
электронного сообщения о приеме заявления о переводе помещения с
приложением предусмотренных подпунктами 2.8.|-2.8.7 настоящего
Административного регламента надлежащим образом оформленных документов.

Щатой поступления заявления о переводе помещения при обрацении
заявителя в многофункционЕLпьный центр считается день передачи
многофункционаJIьным центром в Администрацию (Отдел архитектуры и
градостроительства) заявления о переводе помещения с приложением

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения
муниципЕIльной услуги и связанных с обращением в иные государственные
органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления
муниципальных услуг.
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Нормативные правовые акты, регулирующлrе предоставление
муниципальноl"r услугн

2.7. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление
муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального
опубликования), размещен на официальном сайте Администрации, в
государственной информационной системе <Реестр государственных и
муниципальных услуг (функций) Республики Башкортостан)) и на РПГУ.

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

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,
подлежащих представлению зzUIвителем:

2,8,1. Заявление на предоставление муниципальной услуги о переводе
помещения, по форме, согласно приложению Лs 1 к настоящему
Административному регламенту, поданное в адрес Администрации (Отдел
архитектуры и градостроительства) следующими способами:

1) в форме документа на бумажном носителе - посредством личного
обращения в Администрацию (отдел архитектуры и градостроительства), через
структурное подразделение многофункционаJIьного центра (далее - личное
обращение), посредством почтового отправления с объявленной ценностью при
его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении (далее - почтовое
отправление);

предусмотренных подпунктами 2.8.|-2.8.7 настоящего Административного
регламента надлежащим образом оформленных документов.

Администрация (Отлел архитектуры и градостроительства) не позднее чеl!{
через 3 рабочих дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе
выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через
многофункциональный центр заявителю документ, подтверждающий принятие
одного из указанных решений. В случае представления заявления о переводе
помещения через многофункциональный центр документ, подтверждающий
принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной
способ его получения не указан заявителем. Администрация (Отдел архитектуры
и градостроительства) одновременно с выдачей или направлением зzшвителю
данного документа информирует о принятии указанного решения собственников
помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято
указанное решение.
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2) путем заполнения формы запроса через <Личный кабинет> РПГУ (далее -
отправление в электронной форме).

В заявлении также указывается один из след}.ющих способов
предоставлениJI результатов предоставления муниципальной услуги:

в виде бумажного документа, который заявитель полrIает непосредственно
при личном обращении в Администрацию (Отлел архитектуры и
градостроительства);

в виде бумажного документа, который заявитель полr{ает непосредственно
при личном обращении в многофункционzlльном центре;

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

в виде электронного документа, который направляется заявителю в
<Личный кабинет> РПГУ.

2.8.2. Лицо, подающее заrIвление, предъявляет документ, подтверждающий
личность заявителя, а в случае обращения представителя юридического или
физического лица - документ, подтверждающий полномочия представителя
юридического или физического лица в соответствии с законодательством
Российской Федерации, копия которого заверяется должностным лицом
Администрации (Отдела архитектуры и градостроительства), принимающим
заявление, и приобщается к поданному заявлению.

2.8,З, В случае направления заявления посредством почтовой связи на
бумажном носителе к такому заявлению прилагается копиJI документа,
подтверждающего личность Заявителя, а в случае направления такого заявления
представителем юридического или физического лица - копия документа.
подтверждающего полномочия представителя юридического или физического
лица в соответствии с законодательством Российской Фелерачии.

2.8.4. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение
(подлинники или засвидетельствованные в нотариаJIьном 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 случае, 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 помешение:

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

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
нормативныl}tи правовыми актами для предоставления мун иципал bнol"r

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

предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которьlе
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заявитель вправе представить, а Tart)|te способы их получения заявителями, в
том числе в электронной форме, порядок tlx представления

2,9. Для предоставления муниципальной услуги заявитель вправе
представить:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если
право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре
недвижимости (выписка из Единого государственного реестра недвижимости);

2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае,
если переводимое помещение является жилым,
помещения);

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

Административного регламента, не является основанием для отказа
предоставлении муниципальной услуги.

технический паспорт такого

2.9

2.11. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от
заявителя:

2,11.1. Представления документов и информации или осуществления
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами, реryлирующими отношения, возникающие в
связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.11.2, Прелставления документов и информации, которые в соответствии с
нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики
Башкортостан, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении
органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов,
органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным
органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в
предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в
части б статьи7 Федерального закона от 27.07.20|0 Ns 210-ФЗ <об организации
предоставления государственных и муниципмьных услуг> (далее - Федеральный
закон Л! 210-ФЗ).

2.11.3. Представления документов и информации, отсутствие и (или)
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципаJIьной услуги, либо в
предоставлении муницип€rльной услуги, за исключением следующих случаев:

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

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципмьной услуги и
документах,
документов,

поданных заявителем после первонач€Lпьного отказа в приеме

в

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в

Указание на запрет требовать от заявителя
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предоставлении муниципмьноЙ услуги и не вкJIюченных в представленный ранее
комплект документов;

истечение срока действия документов или изменение информации после
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного
или противоправного действия (бездействия) должностного лица Администрации
(Отдела архитектуры и градостроительства), муницип€rльного служащего,
работника многофункционального центра], работника организации,
предусмотренноЙ частью 1,1 статьи 16 Фелерального закона JrГэ 2l0-ФЗ, при
первоначzrльном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципшIьной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в
письменном виде за подписью главы Администрации, руководителя
многофункционаJIьного центра при первонач€шьном отказе в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя
организации, предусмотренной частью 1.1 статьи lб Фелерального закона Ns 210-
ФЗ, увеломляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные
неудобства.

2.12. При предоставлении муниципаJ]ьных услуг в электронной форме с
использованием РПГУ запрещено:

отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, в случае если запрос и документы,
необходимые для предоставления муницип,ulьной услуги, поданы в соответствии
с информацией о сроках и порядке предоставления муницип€rльной услуги,
опубликованной на РПГУ;

отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в
соответствии с информачией о сроках и порядке предоставления муниципальной
услуги, опубликованной на РПГУ;

требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения
идентификации и аутентификачии в соответствии с нормативными правовыми
актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставлеЕия
сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который
необходимости забронировать для приема;

требовать от заявителя предоставления документов, подтверждающих
внесение з€uIвителем платы за предоставление муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной 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 настоящего Административного
регламента.



12

Исчерпывающий перечень оснований для приостаяовления или отказа в
предоставлении муниципальной услуги

2.15. Основанием для приостановления предоставления муниципальной
услуги является:

необходимость уведомления Заявителя о возможности представления по
собственной инициативе документа и (или) информации, необходимых для
перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в
жилое помещение, в случае поступления 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 запрошенных документа и (или) информации.
Срок приостановления предоставления муниципальной услуги по основаниям,
предусмотренным настоящим подпунктом, не превышает пятнадцати рабочих
дней со дня направления уведомления заявителю.

2.1б, основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
непредставление определенных пунктами 2.8.1, 2.8.4, 2.8.5, 2.8.6,, 2.8.7

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 документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого
помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в
соответствии с пунктом 2.9 Административного регламента, если
соответствуrощий документ не представлен Змвителем по собственной
инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается
в сл)лае, если Администрация (Отдел архитектуры и градостроительства) после
получения указанного ответа уведомил Заявителя о получении такого ответа.

2.|4 Заявление, поданное в форме электронного документа с
использованием РПГУ, к рассмотрению не принимается, если:

некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного
запроса РПГУ (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо
неправильное заполнение);

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

не соответствуют данные владельца квалифицированного сертификата
ключа проверки электронной подписи данным заJIвителя, указанным в заявлении
о выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или
нежилого помещения в жилое помещение, поданным в электронной форме с
использованием Рпгу.



1з

предложил Заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые
для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения
в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 2З Жилищного кодекса
Российской Федерации, и не получил от заявителя такие документ и (или)
информачию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления
уведомления;

представление документов в ненадлежащий орган;
несоблюдение условий перевода помещения, предусмотренных статьей 22

Жилищного кодекса Российской Федерации;
несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого

помещения требованиям законодательства.

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

2,17. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, и документы, выдаваемые
организациями, участвующими В предоставлении муниципальной услуги,
нормативными правовыми актами Российской Фелерации., Республики
Башкортостан и муниципальными правовыми актами:

изготовление и выдача проекта переустройства и (или) перепланировки
переводимого помещениJI (в случае, если переустройство и (или) перепланировка
требуrотся для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого
или нежилого помещения).

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иноI't
оплаты, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2. 1 8. Предоставление муниципaльной услуги осуществляется бесплатно.

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

услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

2.19. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальной услуги, и указанными в
пункте 2,17 настоящего Административного регламента, осуществляется за счет
средств заявителя.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата

предоставления муниципальной услуги
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2.20. Прием граждан при нЕчIичии технической
помощью электронной системы управления очередью,
заявители, осуществившие предварительную запись по
рпгу.

Максимальный срок ожидания в очереди не превышает 15 минут.

срок И порядок регистрацип запроса заявителя о предоставлении
муниципальпой услуги, в том числе в электронной форме

2.2|. Все заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение
или нежилого помещения в жилое помещение, в том числе поступившие в форме
электронногО документа с использоваНИеrrl РПГУ, посредством электронной
почты, либо поданные через многофункционмьный центр, принятые к
рассмотрению Администрацией (Отделом архитектуры и градостроительства),
подлежат регистрации в течение l рабочего дня.

требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная
услуга

2.22, Местоположение административных зданий, в которых
осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, а также выдача результатов муницип€rльной услуги,
должно обеспечивать УДобство для граждан с точки зрения пешеходной
доступности от остановок общественного транспорта.

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле
здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи
документов, организовывается стоянка (парковка) дJUI личного автомобильного
транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата
не взимается.

!ля парковки специаJIьных автотранспортных средств инвzlлидов на стоянке
(парковке) выделяется не менее l00lo мест (но не менее одного места), которые не
должны занимать иньlе транспортные средства.

в целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе
передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в
которыХ предоставляется мунициПшIьная услуга, оборудуются пандусами,
поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами,
иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить
беспрепятственный доступ и передвижение инваJ]идов, в соответствии с
законодателЬством Российской Федерации о соци€шьной защите инваJIидов.

I-1ентральный вход в здание Администрации (Отдела архитектуры и
градостроительства) должен быть оборудован информационной табличкой
(вывеской), содержащей информачию:

наименование;
местонахождение и юридический адрес;
режим работы;

возможности ведется с
при этом учитываются

телефону либо через
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график приема;
номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется муницип€шьн€ш услуга, должны

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

оснащаются:
противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
средствами оказания первой медицинской помощи;
туапетными комнатами для посетителей.
зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество

которыХ определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их
размещения в помещении, а также информационными стендами.

тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются
удобным для чтения шрифтом, без ислравлений, с выделением наиболее важных
мест полужирным шрифтом.

места для заполнения заявлений оборудlтотся стульями, столами
(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями,

места приема Заявителей оборулуются информационными табличками
(вывесками) с указанием:

номера кабинета и наименования отдела;
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности

ответственного лица за прием документов;
графика приема Заявителей.
рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно

быть оборуловано персональным 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 - .rр" "-r"r") "должности,

при предоставлении муниципальной услуги инв€rлидам обеспечиваются:
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению),

в котором предоставляется муницип€lJIьная услуга;
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой

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

сопровождение инвtIлидов, имеющих стойкие расстройства функчии зрения
и самостоятельного передвижениJI;

надлежащее размещение оборудования и носителей информачии,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям ипомещениям, в которых предоставляется муниципаJIьная услуга, и к
муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инв€UIидов 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

пол)п{ению ими услуг наравне с другими лицами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.2З. Основными пок€вателями доступности предоставления
муниципаJIьной услуги являются :

2.23.1. Расположение помещений, предназначенных для предоставлениrI
муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным
магисlралям, в пределах пешеходной доступности для заявителей.

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

2.2З.З. Возможность выбора заявителем формы обрацения за
предоставлением муниципмьной услуги непосредственно в Администрацию
(Отдел архитектуры и градостроительства) либо в форме электронных
документов с использованием РПГУ, либо через многофункчиональный центр.

2.23.4. Возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении
муниципальной услуги с помощью РПГУ.

2.2З.5. Возможность получения информации о ходе предоставления
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационных технологий.

2.24. Основными показателями качества предоставления муниципальной
услуги являются:

2.24.1. Своевременность предоставления муниципальной услуги в
соответствии со стандартом ее предоставления, установленным
Административным регламентом.

2.24.2. МинимаJlьно возможное количество взаимодействий заявителя с
должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

2.24.з. отсутствие обоснованных жалоб на действия (безлействие)
сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям.

2.24.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе
предоставления муниципaшьной услуги.

2.24.5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий
(бездействия) Администрации (Отлела архитектуры и градостроительства), его
должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении
муниципальной услуги, по итогам, рассмотрения которых вынесены решения об
удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.

lб
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Иные требования, в To]!t ч[lсле учитывающltе особенноети предоставленrtя
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если

муниципальная услуга предоставляется по экстеррtiториальному принчи пу)
и особенности предоставления муниципальной услуги в электронноir форме

2.25. Прием документов и выдача результата предоставления
муницип€rпьной услуги моryт быть осуществлены в многофункционмьном
центре.

Особенности подачи заявителем заявления о предоставлении
муниципальной услуги и приложенных к нему документов в форме документов
на бумажном носителе посредством личного обращения в многофункциональныЙ
центр установлены соглашением о взаимодействии, заключенным между
Администрацией и многофункчиональным центром в порядке, утвержденном
постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09,2009 Ns 797 кО
взаимодействии между многофункчионмьными центрами предоставления
государственных и муниципz}льных услуг и федеральными органами
исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фонлов,
органами государственной власти> (далее - Постановление J',1Ъ 797).

2.26. Прелоставление муниципальной услуги по экстерриториальноN{у
принципу не осуществляется.

2.27, Заявителям обеспечивается возможность представления з€uIвления о
предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в

форме электронного документа.
При подаче физическим лицом заrIвления о предоставлении муниципальной

услуги в электронной форме посредством РПГУ используется простая
электронная подпись при условии, что при выдаче ключа простой электронной
подписи личность физического лица установлена при личЕом приеме, В ином
сл}пrае заявление и прилагаемые документы моryт 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 или физическим лицом,
зарегистрированным в качестве индивидуапьного предпринимателя, заявления о
предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством РПГУ
используется электронная подпись, вид которой предусмотрен законодательством
Российской Федерации.

Заявителям обеспечивается выдача результата муницип€шьной услуги в

форме электронного документа, заверенного усиленной квалифицированной
электронной подписью Администрации (Отдела архитектуры и
градостроительства) (при наличии).

[II. Соста в, последовательность и сроки вы полнен ия адми нистративн ых
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенностtt

выполнения административных процедур в электронной форме
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Исчерпывающий перечень административных процедур

3.1 Предоставление муниципzrльной услуги включает в себя следующие
административные процедуры :

прием, регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги
либо отказ в приеме документов заявителя;

формирование и направление межведомственных запросов;
формирование результата предоставления муниципальной услуги;
направление (выдача) Заявителю решения о переводе жилого помещения в

нежилое или нежилого помещения в жилое, либо мотивированного решения об
отказе в предоставлении услуги.

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

3.2. Особенности предоставления услуги в электронной форме.
3.2.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме

заявителю обеспечиваются:
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципапьной

услуги;
запись на прием в Администрацию (Отдел архитекryры и

градостроительства), многофункциональный ценц) для подачи запроса о
предоставлении муниципальной услуги (далее - запрос);

формирование з€uIвлениJI;
прием и регистрация Администрацией (Отделом архитектуры и

градостроительства) змвления и иных документов, необходимых для
предоставлениrI муницип€rльной услуги;

получение результата предоставления муниципaшьной услуги;
получение сведений о ходе выполнения заявлениJI;
осуществление оценки качества предоставлениJl муниципальной услуги;
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия)

Администрации либо действия (безлействие) должностных лиц Администрации,
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаJIьного служащего.

З.2.2. Запись на прием в Администрацию (Отдел архитектуры и
градостроительства) или многофункцион€Lпьный ценц для подачи заявления.

При организации записи на прием в Администрацию (Отлел архитектуры и
градостроительства) или многофункциональный центр заrIвителю обеспечивается
возможность:

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

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах
установленного в Администрации (Отделе архитектуры и градостроительства)
или многофункционального центра графика приема змвителей.
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Администрация (Отдел архитектуры и градостроительства) или
многофункчионмьный центр не вправе требовать от заrIвителя совершеншl иных
деЙствиЙ, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с
нормативными правовыми актами Российской Федерации, ука:}ания цели приема,
а также предоставления сведения, необходимых для расчёта длительности
временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной
системы Администрации (Отдела архитектуры и градостроительства) или
многофункционального центра, которiш обеспечивает возможность интеграции с
рпгу.

3.2.3. Формирование заявления.
Формирование зЕuIвлениJI осуществляется посредством заполнения

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

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

порядке, определяемом Администрацией (Отделом архитектуры и
градостроительства) после заполнения заявителем каждого из полей электронной

формы запроса, При выявлении некорректно заполненного поля электронной
формы запроса змвитель уведомляется о характере выявленной ошибки и
порядке ее устранения посредством информационного сообщения
непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов,

указанных в пунктах 2.8.|-2.8.7 Административного регламента, необходимых
для предоставления муниципмьной услуги;

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

в) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в

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

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода
сведениЙ заявителем с использованием сведениЙ, размещенных в федеральноЙ
системе <Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре,
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие
информационных систем, используемых для предоставления государственных и

муниципальных услуг в электронной форме> (далее - единая система

идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на Рпгу, в

части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и

аутентификации;
д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электроннои

формы заявления без потери, ранее введенной информачии;
е) возможность доступа заявителя на Рпгу к ранее поданным им

заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных

заявлений - в течеЕие не менее З месяцев.
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сформированное и подписанное заявление, и иные документы,
необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в
Администрацию (Отдел архитектуры и градостроительства) посредством рпгу,

3.2.4 Администрация (Отдел архитектуры и градостроительства)
обеспечивает:

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги;

б) направление заявителю электронных сообщений о поступлении запроса,
о приеме запроса либо об отказе в приеме к рассмотрению в срок не позднее 1

рабочего дня с момента их подачи на Рпгу, а в случае их поступления в
нерабочий или праздничный день, - в следующий за ним первый рабочий день;

в) регистрацию запроса в течение 1 рабочего дня с момента направления
заявителю электронного сообщения о поступлении запроса без необходимости
повторного представления змвителем таких документов на бумажном носителе,
если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в
соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, законами
Республики Башкортостан, нормативными правовыми актами Республики
Башкортостан, муниципальными правовыми актами.

Предоставление муниципальной услуги начинается со дня направления
з€uIвителю электронного сообщения о приеме заявления.

3.2.5. Электронное заявление становится доступным для должностного лица
Администрации (Отлела архитектуры и градостроительства), ответственного за
прием и регистрацию з€швления (далее - ответственный специалист), в
информационной системе межведомственного электронного взаимодействия
(далее - СМЭВ).

Ответственный специалист:
проверяет н€Lпичие электронных заявлений, поступивших с РПГУ,, с

периодом не реже двух раз в день;
изучает поступившие заrIвления и приложенные образы документов

(локументы);
производит действия в соответствии с пунктом З.2.7 настоящего

Административного регламента.
3.2.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной

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

лицом уполномоченного органа с использованием усиленной квалифиuированной
электронной подписи;

б) ,uокумента на бумажном носителе в многофункчиональном центре.
3.2.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате

предоставления муницип€чlьной услуги производится в (Личном кабинете) на
РПГУ, при условии авторизации' а также в мобильном приложении. Заявитель
имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также
информацию о дальнейших действиях в <Личном кабинете) по собственной
инициативе, в любое время.

При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:
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а) уведомление о записи на прием в Администрацию (Отдел архитектуры и
градостроительства) или многофункционаJIьный центр, содержащее сведения о
дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов,
необходимых для предоставления муниципЕrльной услуги, содержащее сведения о
факте приема заявления и документов, необходимых для предоставлеЕия услуги,
и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени
окончания предоставлениJI услуги либо мотивированный отказ в приеме
змвления и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для
предоставлениJI муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии
положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и
возможности получить результат предоставления муниципшIьной услуги либо
мотивированный отказ в предоставлении муниципaшьной услуги.

З.2.8. Оценка качества предоставления услуги осуществляется в
соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности
руководителей территориальных органов фелеральных органов исполнительной
власти (их структурных 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 Федерации от
12.12.2012 N9 1284 <Об оценке гражданами эффективности деятельности
руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной
власти (их структурных подразделений) и территориzlJIьных органов
государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с гIетом
качества предоставления ими государственных услугlt а также о применении

результатов укaванной оценки как основания для принятия решений о досрочном
прекращении исполнения соответствующими руководителями своих
должностных обязанностей>>.

З.З. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на

решения, деЙствия или бездеЙствие Администрации (Отдела архитектуры и
градостроительства), должностного лица Администрачии (Отлела архитектуры и
градостроительства) либо муниципального служащего в соответствии со статьей
l 1.2 Федерального закона Ns 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением
Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 Ns 1198 (О фелеральной
государственной информачионной системе, обеспечивающей процесс
досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действиЙ (безлействия),
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг).

Прием, регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги
либо отказ в приеме документов заявителя

3,4. Основанием начала выполнениJI административной процедуры является
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поступление от Заявителя заJIвления и документов, необходимых для
предоставления муницип€lльной услуги.

В случае подачи заявлениJI в электронной форме с использованием ЕПГУ
или РПГУ основанием начаJIа выполнения административной процедуры является
регистрация запроса на ЕПГУ/РПГУ.

з.4.1. ,Щолжностным лицом, ответственным за прием (получение) и
регистрацию запроса и иных документов (информации), необходимых для
предоставления муниципальной услуги (далее - ответственный специалист),
является:

при личном обращении заявителя работник многофункционаJIьного центра
либо специаЛист АдминиСтрации (Отдела архитектуры и градостроительства);

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

при подаче запроса в электронной форме с использованием Рпгу -
специмист Администрации (Отдела архитекryры и градостроительства).

з.4.2. ответственный специалист осуществляет прием и регистрацию
заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги, в соответствии с требованиями настоящего Административного
регламента.

3.4.з. В случае обращения заявителя в многофункциональный центр
должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления, - работник
многофункционального центра передает запрос и представленный заявителем
комплект документов в установленном порядке в Администрацию (отдел
архитектуры и градостроительства).

З.4.4. В случае поступления заrIвления в электронной форме с
использованием РПГУ должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию
з€Ulвления, - ответственный специалист проверяет корректность заполнения
электронной формы, а также в течение одного рабочего дЕя информирует
зrulвителя в <личный кабинет>r РПГУ о регистрации заявления, необходимости
предъявления в течение пяти рабочих дней с даты подачи заявления документов,
предусмотренных пунктом 2.8. Административного регламента, или об отказе в
приеме документов.

З.4.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры
составляет 3 календарных дня со дня реrистрации заявления и иных документов, а
в случае если муниципальная услуга предоставляется в многофункциональном
центре - 1 рабочий день со дня передачи принятых змвления и иных документов,
необходимых для предоставления муниципальноЙ услуги, из
многофункционального центра в Администрацию (Отдел архитектуры и

градостроительства).
3.4.6. Результатом выполнения административной процедуры является

прием и регистрация заявления и иных документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, передача запроса и иных документов,
необходимых для предоставления муниципальноЙ услуги, должностному лицу,
ответственному за направление межведомственных запросов с использованием
межведомственного информационного взаимодействия.
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Формирование и направление межведомственных запросов

3.5. Направление межведомственных запросов и формирование комплекта
документов, необходимых для предоставления муниципz}льной услуги

з.5. 1

является
основанием

поступление
административной

специалиста
процедуры

специzrл исту
начала выполнения
от ответственного

Администрации (Отдела архитектуры и градостроительства) зарегистрированных
документов, необходимых для предоставления муниципчrльной услуги.З.5.2. Специа:tист Администрации (Отдела архитектуры и
градостроительства):

1) запрашивает и получает с использованием межведомственного
информационного взаимодействия, в том числе с использованием
автоматизированных информационных систем, необходимые для предоставления
муниципальной услуги документы (информацию), находящиеся в распоряжении
других органов исполнительной власти (указанные в пункте 2.9 настоящего
Административного регламента).

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

3) на основании ан€Lпиза сведений, содержащихся в запросе, в
представленных змвителем документах и в документах и информаuии,
полученных от органов и организаций в результате межведомственного
информационного взаимодействия, устанавливает нмичие права Заявителя на
предоставление муниципальной услуги.

3.5.3. Максимальный срок выполнения административной прочелуры
составляет 9 календарных дней.

З.6. Результатом выполнениrl административной процедуры является

формирование комплекта документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги.

Формирование результата предоставления муниципальной услугlr

3.7. Основанием начала выполнениJI административной процедуры является
получение специалистом Администрации (Отдела архитектуры и
градостроительства) проекта документа, подтверждающего предоставление
муниципальной услуги.

3.7.1. Специалист Администрации (Отдела архитектуры и
градостроительства) отвечает за:

l) подписание соответств},ющих проектов первым заместителем главы
Администрации;

2) внесение сведений о конечном результате муниципальной услуги в

состав реестра выданных уведомлений по переводу жилого (нежилого)
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помещения в нежилое (жилое) помещение.
3) информирование о принятии решения о переводе собственников

помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято
указанное решение, посредством направления почтового отправления в течение 3

рабочих дней с даты принятия рецения.
З.7 .2. Максимальный срок выполнения административной процедуры

составляет 9 календарных дней, в том числе с г{етом срока передачи документов,
подтверждающих предоставление муниципаJIьной услуги, из Администрации
(Отдела архитектуры и градостроительства) в многофункциональный центр для
выдачи их Заявителю.

3.7.3. Результатом административной процедуры является :

подписание документа, указанного в пункте 2.5 Административного
регламента;

внесение сведений о конечном результате муницип€rльной услуги в состав
реестра выданных уведомлений по переводу жилого (нежилого) помещения в
нежилое (жилое) помещение;

передача документа, указанного в пуЕкте 2.5 Административного
регламента, должностному лицу, ответственному за выдачу (направление)
Заявителю документов и (или) информации, подтверждающих предоставление
муниципaшьЕой услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги).

Направление (выдача) Заявителю решения о переводе жилого помещенлrя в
нежIlлое или нежилого помещения в жилое, либо мотивированного решенлlя

об отказе в предоставлении услуги

3.8. Основанием начала выполнения административной процедуры является
получение специаJIистом Администрации (Отдела архитектуры и
градостроительства) документа, подтверждающего предоставление
муниципальной услуги.

3.8.1. Специалистом Ддминистрации (Отлела архитектуры и
градостроительства), ответственным за выдачу (направление) Заявителю
документов, подтверждающих предоставление муниципальной услуги либо отказ
в предоставлении муниципальной услуги (далее - ответственный специалист),
является:

при личном вручении результата предоставления муниципальной услуги -

работник многофункционaulьного центра либо специалист Администрации
(отдела архитектуры и градостроительства);

при направлении результата предоставления муницип€rльной услуги в

форме локумента на бумажном носителе почтовым отправлением - специ€uIист
Администрации (отдела архитектуры и градостроительства);

при направлении в форме электронного документа, подписанного в

установленном порядке, в <личный кабинет> змвителя на РПГУ - специЕrлист
Администрации (отлела архитектуры и градостроительства) (в случае
направления запроса в электронной форме с использованием РПГУ).

З.8.2. Специалист Администрации (Отдела архитектуры и



25

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

3.9. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в
Администрацию (Отлел архитектуры и градостроительства),
многофункциональный центр с заявлением об исправлении допущенных опечаток
по форме согласно приложениям ММ 3 - 4 к Административному регламенту.

В заявлении об исправлении опечаток и ошибок в обязательном порядке
ук€вываются:

1) наименование Администрации (Отдела архитектуры и
градостроительства), многофункциональный центр., в который подается заявление
об исправление опечаток;

2) вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в

результате предоставления муниципальной услуги;
3) для юридических лиц - название, организационно-правовая форма, ИНН,

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

4) для индивидуальцых предпринимателей - фаплилия,, имя, отчество (при
н€lличии), ИНН, ОГРН, данные основного документа, удостоверяющего личность,
адрес места нахождения, фактический адрес нахождения (при наличии), алрес
электронной почты (при наличии), номер контактного телефона;

5) для физических лиц - фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места
жительства (места пребывания), адрес электронной почты (при наличии), номер
контактного телефона, данные основного документа, удостоверяющего личность,

6) реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявителя о
нaшичии опечатки, а также содержащих правильные сведения.

З.10. К заrIвлению должен быть приложен оригинал документа, выданного
по результатам предоставления государственной услуги,

В случае если от имени заявителя действует лицо, являющееся его
представителем в соответствии с законодательством Российской Федерачии,
также представляется документ, удостоверяющий личность представителя, и

док}мент, подтверждающий соответствующие полномочия.

градостроительства) выдает (направляет) Заявителю документ, указанный в
пункте 2.5 Административного регламента.

3.8.З. .Щокументы, необходимые для предоставления муниципальной услуги,
выдаются в случае отзыва Заявителем запроса на предоставление муниципальной
услуги.

З.8,4. Максимальный срок выполнения административной прочедуры
составляет 3 рабочих дня.

3.8.5. Результатом административной процедуры является выдача
(направление) заявителю документов, подтверждающих предоставление
муниципальной услуги (в том числе отказ в предоставлении муниципальной
услуги, который в случае предоставления муниципаJlьной услуги в электронном
виде направляется заявителю с использованием РIГУ).
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3.1l. Заявление 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 многофункционarльный центр.
3.12. Основаниями для отказа в приеме заявления об исправлении опечаток

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

требованиям пунктов 3.9 и З.10 настоящего Административного регламента;
2) заявитель не является пол}п{ателем муниципальной услуги.
3.13. Отказ в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок по иным

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

опечаток и ошибок после устранения оснований для отказа в исправлении
опечаток, предусмотренных пунктом 3.|2 настоящего Административного
регламента.

3.14. Основаниями для откaва в исправлении опечаток и ошибок явJuIются:
отсутствие несоответствий между содержанием документа, выданного по

результатам предоставлений муниципмьной услуги, и содержанием документов,
представленных заrIвителем самостоятельно и (или) по собственной инициативе, а
также находящихся в распоряжении Администрации (Отдела архитектуры и
градостроительства) и (или) запрошенных в рамках межведомственного
информационного взаимодействия при предоставлении заrIвителю
муницип.шьной услуги;

документы, представленные заявителем в соответствии с пунктом 3,9
настоящего Административного регламента, не представлялись ранее зzulвителем
при подаче змвления о предоставлении муниципальной услуги, противоречат
данным, находящимся в распоряжении Администрации (Отдела архитектуры и
градостроительства) и (или) запрошенных в рамках межведомственного
информационного взаимодеЙствия при предоставлении зrulвителю
муниципальной услуги;

документов, указанных в подпункте б пункта З.9 настоящего
Административного регламента, недостаточно для начала процедуры
исправлении опечаток и ошибок.

3.15. Заявление об исправлении опечаток и ошибок регистрируется
Администрацией (От,uелом архитектуры и градостроительства) в течение 1

рабочего дня с момента получения заявления об исправлении опечаток и ошибок
и документов приложенных к нему.

3,16. Заявление об исправлении опечаток и ошибок в течение 5 рабочих
днеЙ с момеЕта регистрации в Администрации (Отделе архитектуры и

градостроительства) такого заявления рассматривается Администрацией
(отделом архитектуры и градостроительства) на предмет соответствия

требованиям, предусмотренным настоящим Ддминистративным регламентом.
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3.17. По результатам рассмотрениJl заявления об исправлении опечаток и
ошибок Администрация (Отдел архитектуры и градостроительства) в срок
предусмотренный пунктом 3. l б настоящего Административного регламента:

1) в случае отсутствия оснований для отказа в исправлении опечаток и
ошибок, предусмотренных пунктом 3.14 Административного регламента.,
принимает решение об исправлении опечаток и ошибок;

2) в случае нчLпичия хотя бы одного из оснований для отказа в исправлении
опечаток, предусмотреЕных пунктом 3.14 Административного регламента,
принимает решение об отсутствии необходимости исправлениJI опечаток и
ошибок.

3.18. В случае принятия решения об отсутствии необходимости
исправления опечаток и ошибок Администрацией (Отделом архитектуры и
градостроительства) в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения
оформляется письмо об отсутствии необходимости исправления опечаток и
ошибок с указанием причин отсутствия необходимости.

К письму об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок
прикладывается оригинал документа, выданного по результатам предоставления
муниципальной услуги, за исключением случая подачи заrIвления об испраыrении
опечаток в электроЕной форме через РПГУ,

3,19. Исправление опечаток и ошибок осуществляется Администрацией
(Отделом архитектуры и градостроительства) в течение 3 рабочих дней с момента
принятия решения, предусмотренного подпунктом 1 пункта З.17
Административного регламента,

Результатом исправления опечаток и ошибок является подготовленный в
2-х экземплярах документ о предоставлении муниципальной услуги.

З.20. При исправлении опечаток и ошибок не допускается:
изменение содержания документов, являющихся результатом

предоставления муниципальной услуги;
внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов,

которые не были представлены при подаче заrIвлеЕия о предоставлении
муницип€rльной услуги.

З,21. Щокументы, предусмотренные пунктом 3.18 и абзацем вторым пункта
З.19 Административного регламента, направляются заявителю по почте или
врr{аются лично в течение l рабочего дня с момента их подписания.

В случае подачи заявлениJI об исправлении опечаток в электронной форме
через РПГУ, заявитель в течение l рабочего дня с момента принятия решения,
предусмотренного подпунктом 1 пункта 3.17 Административного регламента,
информируется о принятии такого решения и необходимости представления в

Администрацию (Отлел архитектуры и градостроительства) оригинального
экземпляра документа о предоставлении муниципальной услуги, содержащий
опечатки и ошибки.

первый оригинальный экземпляр документа о предоставлении
муницип€}льной услуги, содержащий опечатки и ошибки, подлежит уничтожению.
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Второй оригинальный экземпляр документ о предоставлении
муниципмьной услуги, содержащий опечатки и ошибки хранится в
Администрации (Отделе архитектуры и градостроительства).

Акт уничтожения документов, содержащих опечатки и ошибки,
составляется в одном экземпляре и подшивается к документам, на основании
которых была предоставлена муниципальная услуга.

В случае внесения изменения в выданный по результатам предоставления
муниципаJIьной услуги документ, направленных на исправление ошибок,
допущенных по вине Администрации (Отдела архитектуры и градостроительства
Администрации) и (или) должностного лица, муниципЕrльного служащего, плата с
заявителя не взимается.

IV. Формы контроля за исполненIlем адмllнистративного регламента

Порядок осуществленпя текущего контроля за соблюдением и исполнением
ответственными должностными лицами положений регламента и иных

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к
предоставлению муниципальной услуги, а также прllнятием пмrt решениl'i

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

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,
осуществляется на постоянной основе должностными лицами Администрации,
уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением
муниципмьной услуги.

.Щля текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции,
устная и письменнм информация специалистов и должностных лиц
Администрации (Отдела архитектуры и градостроительства).

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:

решениЙ о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальноЙ

услуги;
выявления и устранения нарушений прав граждан;

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

Порядок и периодичность осуществлеltия плановых ll внеплановых
проверок полноты и качества предоставления муниципальноr"t

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

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муницип€lльной

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
4.З. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов

работы Администрации, утверждаемых главой Администрации. При плановой
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проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю
подлежат:

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

предоставлении муницип€rльной услуги.
Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
получение от государственных орга}rов, органов местного самоуправления

информации о предполагаемых или выявленных наруrцениях нормативных
правовыХ актов РоссиЙскоЙ Федерации, нормативных правовых актов Республики
Башкортостан и нормативных правовых актов органов местного самоуправления;

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в
том числе на качество предоставления муниципаJlьной услуги.

4,4. Щля проведения проверки создается комиссия, в состав которой
включаются должностные лица и специ€цисты 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 специалистами Ддминистрации,
проводившими проверку. Проверяемые лица под роспись знакомятся со справкой.

Ответственность должностfiых лиц за решения и действия (безлействие),
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления

муниципальнои услуги

4.6. По результатам проведенных проверок в случае 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 Федерачии.

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и
своевременность принятия решениJI о предоставлении (об отказе в
предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных
регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением
муниципальной услуги, в том числе со стороны гра)lцан, их объединений и

орган иза ции

4,7, Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять
контроль за предоставлением муниципальной услуги путем полу{ения
информации о ходе предоставления муниципальноЙ услуги, в том числе о сроках
завершения административных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право:
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направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества
предоставления муЕиципальной услуги;

вЕосить предложения о мерах по устранению нарушениЙ настоящего
Административного регламента.

4.8. ,,Щолжностные лица Админис.трации принимают меры к прекращению
допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие
совершению нарушений.

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений гражлан,
их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти
замечания и предложения.

v. !осудебный (внесулебный) порядок обжалования решений и действий
(безлействия) органа, предоставляющего муниципальную услуry, а также их

должностных лиц, муниципальных служащих, работников

Информация для заявителя о его праве подать жалобу
5.1, Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий

(бездействия) Администрации, должностных лиц Администрации в досудебном
(внесулебном) порядке (далее - жалоба).

Прелмет жалобы

5,2. Предметом досудебного (внесулебного) обжалования являются
решения и действия (бездействие) Администрации, предоставляющей (его)
муниципальную услуrу, а также ее(его) должностных лиц, муниципапьных
служащих. Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке.
установленным статьями 11.1 и l1.2 Фелерального закона Ns 210-ФЗ, в том числе
в следуюцих случаях:

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной
услуги, комплексного запроса, указанного в статье 15.1 Федершrьного закона Ns
210-ФЗ;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у Заявителя документов или информации либо осуществления

действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Республики Башкортостан, муниципаJIьными правовыми
актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми
актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципаJIьной услуги, если основания отказа не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними
иными нормативными правовыми актами Республики Башкортостан,
муниципальными правовыми актами;
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требование внесения заявителем при предоставлении муниципацьноЙ
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативЕыми правовыми актами Республики Башкортостан,
муниципальными правовыми актами;

отказ Администрации, должностного лица Администрации в исправлении
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления
муницип€rльной услуги документах либо нарушение установленного срока таких
исправлений;

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

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики
Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

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

указывались при первонач€lJIьном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной
услуги, за искJIючением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7

Федерального закона Ns 2l0-ФЗ.

Органы местного самоуправления, организации, должноетные лица,
которым может быть направлена жалоба

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации,
должностного лица Администрации, муницип€rльного служащего подается главе
Администрации.

Жалоба на решения и действия (безлействие) главы Администрации
рассматривается непосредственно главой Администрации либо должностным
лицом, уполномоченным на рассмотрение жttлоб.

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

Жалобы на решениJI и действия (бездействие) работника
многофункционаJIьного центра подаются руководителю этого
многофункционaulьного центра. Жалобы на решения и действия (бездействие)
многофункционаJIьного центра подalются учредителю многофункциончLпьного
центра.

В Администрации, Отделе архитект}?ы и градостроительства,
предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на

рассмотрение жалоб должностные лица.

Порядок по.11lч l| Ir расс}tотренllя ;ка;rобы
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5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том
числе по почте, а также при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугуl, его

должностного лица, его руководителя, муницип€шьного служащего,
многофункчион€шьного центра, его руководителя и (или) работника,
привлекаемых организаций, их руководителей и (или) работников, решения и
действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства заявителя - физического лица, сведения о месте нахождениlI заявителя
- юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес
(алреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен
быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,
предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица.
муниципarльного служащего, многофункционаJIьного центра], работника
многофункционЕLпьного центра, привлекаемых организаций, их работников;

доводы, на основании которых змвитель не согласен с решением и

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципurльную услугу, его
должностного лица либо муницип€lльного служащего, многофункционыIьного
центра, работника многофункцион€шьного центра, привлекаемых организацийt, их
работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии),
подтверждающие доводы змвителя, либо их копии.

В слуlае если жалоба подается через представителя, также представляется
документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени
заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на
осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

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

б) оформленнiul в соответствии с законодательством Российской Федерации
доверенность, заверенная печатью заявителя (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 осуществляется:
5.5.1. Администрацией в месте предоставления муниципальной услуги (в

месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги,
нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен
результат указанной муницип€rльной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления
муниципЕIльной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
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В слlчае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет
документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством
Российской Федерации;

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

Администрации, ее (его) должностного лица, муниципального служащего
многофункциональный центр или привлекаемая организация обеспечивают ее
передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены
соглашением о взаимодействии между многофункционшIьным центром и
Администрацией предоставляющим муницип€lJIьную услугу, но не позднее
следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со днJI регистрации
жалобы в Администрации.

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

5.6. l . официального сайта Администрации (www. sterlitamakadm.ru)
5.б.2. РПГУ, а также Федеральной государственной ицформационной

системы, обеспечивающий процесс досудебного (внесудебного) обжалования
решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении
государственных и муниципtцьных услуг (https://do.gosuslugi.nr/).

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4
настоящего Административного регламента, моryт быть представлены в форме
электронных документов, подписаннь!х электронной подписью, вид которой
предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ,
удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

В случае если в компетенцию Администрации, многофункционаrllьного
центра, ]лредителя многофункционаJIьного центра, привлекаемой организации не
входит принятие решения по поданной заявителем жалобы, в течение 3 рабочих
дней со дня ее регистрации Администрация направляет жалобу в

уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует
заявителя о перенаправлении жалобы.

Сроки рассмотрения яtалобы

5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию, многофункциональный центр,
учредителю многофункционального цеЕтра или привлекаемую организацию,
подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее

регистрации.
В случае обжалования отказа Администрации, ее (его) должностного лица

либо муниципального служащего, многофункционаJIьного центра, работников
многофункционального центра, привлекаемых организаций, их работников в
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток ll
ошибок или в случае обжалования заrIвителем нарушения установленного срока
таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее

регистрации.
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5,8. Оснований для приостановления рассмотрения жмобы не имеется.

Результат рассмотрения жалобы

5.9. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом
Администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб,
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 заявителю
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Республики Башкортостан, муницип€rльными правовыми актами;

в удовлетворении жалобы отказывается.
При удовлетворении жалобы Администрация принимает исчерпывающие

меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю
результата муниципшIьной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня лринятия
решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации и
Республики Башкортостан.

Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих
слу{аях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниJIм;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке,
установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того )ie
Заявителя и по тому же предмету жалобы.

Администрация вправе оставить жалобу без ответа по существу
поставленЕых в ней вопросов в следующих слrrаях:

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

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы,
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя,
указанные в жалобе;

текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения,
заявления или жалобы.

об оставлении жалобы без ответа сообщается заявителю в течение З

рабочих дней со дня регистрации жалобы.

Порядок инфорurирования заявителя о результатах рассмотрения
жалобы

5.10. Не позднее дшI, следующего за днем принJIтия решения, указанного в
пункте 5.9 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной
форме и по желанию заявителя в форме электронного документа, подписанного
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электроt{ной uифровой подписью направляется мотивированный ответ о
результатах рассмотрения жмобы.

5.11. В ответе по результатам рассмотрения жалобьт указываются:
наименование Алминистрации, многофункционального центра, учредителя

многофункчионщIьного центра, привлекаемой организации, ра."rоrр"uшеrо
жапобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при нiшичии) его
должностного лица, принявIцего решение по жалобе;

номер, Дата, место принятия решения, Включая сведения о должностном
лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

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

осЕования для принятия решения по жалобе;
принятое по жалобе решение;
в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения

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

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе рецения.
5.12. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе

змвителю, ук€ванном в пункте 5.11 настоящего Административного регламента,
дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией,
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1
статьи 16 Федерального закона Ns 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения
выявленных нарушений при оказании муниципЕlльной услуги, а также приносятся
извинения за доставленные неудобства, и укЕвывается информация о дмьнейших
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях лолучения
муниципшIьной услуги.

5.13. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе
заявителю, указанном в пункте 5.11 настоящего Административного регламента,
даются арryментированные разъяснения о причинах принятого решения, а также
информация о порядке обжалования принятого решения

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения
жалобы признаков состава административного правонарушенIrя или преступления
должностное лицо АдмиНистрации, многофункционального центра, учредителя
многофункционшIьного центра, привлекаемой ор.чrизац"r, наделенное
полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с rryнктом 5.3 настоящего
Административного регламента, незамедлительно }lаправляет имеющиеся
материалы в органы прокуратуры.

5.15. Положения настоящего Административного регламента,
устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и
организаций при предоставлении муниципzцьной услуги, не распространяются на
отношения, реryлируемые Федеральным законом Ns 59-ФЗ.

Порялок обжалования решения по жалобе
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5.16 Заявители имеют право на обжалование неправомерньж решений,
действий (бездействия) должностных лиц Администрации в судебном порядке.

право Заявптеля на получение информации и документов, необходимых для
обоснования и рассмотрения жалобы

5.17. Заявитель имеет право на получение информации и документов для
обоснования и рассмотрения жалобы.

,ЩолжностнЫе лица Администрации, многофункционаJIьного центра,
учредителя многофункчионального центра, привлекаемой организации обязаны:

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

обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение
жа-,rобы;

направить письменный ответ либо в форме электронного документа по
существу поставленных в жалобе вопросов, за исключением случаев' указанных в
пункте 5.1 8 настоящего Административного регламента.

Способы информирования
Заявителей о порядке подачп и рассмотрения экалобы

5.18. Администрация, многофункциональный центр, привлекаемая
организация обеспечивает:

оснащение мест приема жалоб;
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий

(бездействия) органов, предоставляющих муниципarльные услуги, их
должностньж лиц либо муниципальных служащих, многофункционального
центра, работников многофункчионального центра, привлекаемых организаций
или их работников посредством размещения информации на стендах в местах
предоставления муниципЕ}льных услуг, на их официальных сайтах и на РПГУ;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий
(бездействия) органов, предоставляющих муниципаJIьные услуги, их
должностных лиц либо муниципальных служащих, многофункционального
центра, работников многофункчионаJIьного центра, привлекаемых организаций
или их работников, в том числе по телефону, электронной почте, при личном
приеме;

заключение соглашений
многофункционмьными центрами или уполномоченными организациями приема
жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

VI. особеннОсти выполнения админиСтративныХ процедур (лействий) в
многофункциональных центрах предоставления государственных и

муниципальных услуг

о взаимодействии в части осуществления



Исчерпывающий перечень административных процедур (лействий) при
предоставлени и [ryH и ципал bHol-t услуги, вы пол няем ых

многофункчиональными центрами предоставления государственных Il
муниципальных услуг

6. l Многофункцион€Lпьный центр осуществляет:
информирование заявителеЙ о порядке предоставления муниципальноЙ

услуги в многофункционаJIьном центре, о ходе выполнения запроса о
предоставлении муницип€}льной услуги, по иным вопросам, связанным с
предоставлением муниципмьной услуги, а также консультирование заявителей о
порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре;

прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

формирование и направление многофункцион€}льным центром
предоставления межведомственного запроса в органы, предоставляющие
государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного
самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной
услуги;

выдачу заявителю результата предоставления муницип€}льной услуги, в том
числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание
электронных документов, направленных в многофункцион€lльный центр по
результатам предоставления государственных услуг органами'
предоставляющими государственные услуги, а также выдача документов,
включая составление на бумажном носителе и заверение вь]писок из
информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги;

иные процедуры и действия, trредусмотренные Федеральным законом Ntl
210-Фз.

В соответствии с частью 1.1 статьи 1б Федерального закона Ns 210-ФЗ для
реализации своих функций многофункционаJIьные цеfiтры вправе привлекать
иные организации.

Информ и рова н ие зая вrrтелеr'i

6.2. Информирование заявителя многофункцион€lпьными центрами
осуществляется след}.ющими способами :

а) посредством привлечения средств массовой информачии, а также путем
размещения информаuии на официальном сайте Республиканского
государственного автономного учреждения Многофункциональный центр
предоставления государствеЕных и муниципальных услуг в сети Интернет
(https://mfcrb.ru/) и информационных стендах многофункционаJIьных центров;

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по
телефону, посредством почтовых отправлениЙ, либо по электронноЙ почте.

При личном обращении специ€Lпист многофункционаJlьного центра
подробно информирует заявителеЙ по интересующим их вопросам в вежливоЙ
корректной форме с использованием официально-делового стиля речи.
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рекомендуемое время предоставления консультации - не более l5 минут, время
ожидания в очередИ в секторе информирования для получения информации о
муниципальных услугах не может превышать 15 минут.

ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о
наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности специаJIиста
многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. Индивидумьное
устное консультирование при обращении заявителя по телефону специ€шист
многофункционального центра осуществляет не более 10 минут;

в случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное
время, специалисТ многофункционzцьного центра, осуществляющий
индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить
заявителю:

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в
соответствии со способом, указанным в обращении);

назначить другое время для консультаций.
при консультировании по письменным обращениям заявителей ответ

направляется в письменном виде в срок не позднее 30 каленларных дней с
момента регистрации обращения в форме электронного докумеЕта по адресу
электронной почты, ук€ванному в обращении, поступившем в
многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной
форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в
многофункциональный центр В письменной форме. Составление ответов на
запрос осуществляет Претензионный отдел многофункцион€шьного центра.

прием запросов заявителей о предоставлении мупиципальной услуги и иных
докумептов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

6.3. Прием заявителей для получения муниципальной услуги
осуществляется специалистами многофункционального центра при личном
присутствии зaulвителя (представителя заявителя) в порядке очередности при
получении номерного талона из терминала электронной очереди,
соответств},ющего цели обращения, либо по предварительной записи.

при обращении за предоставлением двух и более государственных
(муниципальных) услуг заявителю предлагается получить мультиталон
электронной очереди.

В слуlае если количеСтво необходимых услуг составляет более четырех,
прием осуществJUIется только по предварительной записи, Талон электронной
очереди заявитель получает лично в многофункцион€шьном центре при
обращении за предоставлением услуги. Не допускается получение талона
электронной очереди для третьих лиц.

Специалист многофункционального центра осуществляет следующие
действия:

устанавливает личность заrIвителя на основаЕии документа,
удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской
Федерации;
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проверяет полномочия представитеJUI заявителя
представителя заявителя);

принимает от заявителей заявление на предоставление
услуги;

принимает от заявителей документы, необходимые
муниципальrrой услуги;

проверяет правильность оформления заявления,
представленных заrIвителем документов, необходимых для

(в случае обращения

муницип€lльной

для получения

соответствие
предоставления

муниципальноЙ услуги, требованиям настоящего Административного регламента;
снимает ксерокопии с оригинiIлов документов, представленных заявителем,

заверяет своей подписью с указанием даты9 должности и фамилии, после чего
возвращает оригиналы документов заявителю;

в слrrае представления заявителем собственноручно снятых ксерокопий
документов, в обязательном порядке сверяет полr{енную копию с оригинчrпом
документа, представленного заявителем, заверяет своей подписью с указанием
должности и фамилии, после чего возвращает оригинаJIы документов заявителю;

в случае отсутствия необходимых документов, либо их несоответствия
установленным формам и бланкам, сообщает о данных фактах заявителк);

в
момент

случае отсутствия возможности устранить выявленные недостатки в
первичного обращения предлагает заявителю посетить

многофункциональный центр ещё раз в удобное для заявителя время с полным
пакетом документов;

в случае требования заявителя направить неполный пакет документов в
Администрацию информирует заявителя о возможности получения отказа в
предоставлении муниципальной услуги, о чем делается соответствующая запись в
расписке в приеме документов;

регистрирует представленные заявителем заявление, а также иные
документы в автоматизированной информачионной системе <Единый центр
услуг) (далее - Аис Ецу), если иное не гrредусмотрено соглашениями о
взаимодействии;

выдает расписку (опись), содержащую информацию о заявителе,
регистрационном номере дела, перечне документов, дате приЕятия документов и
ориентировоЧной дате выдачи результата предоставления муниципальной услуги.
!ополнителЬно в расписКе указывается способ получения з:UIвителем документов(лично, по почте, в органе, предоставившем государственную услугу), а также
примерный срок хранения результата услуги в многофункцrо"чп"пu, центре(если выбран способ получения результата услуги лично в многофункцион.чlьном
uентре), режиМ работЫ и номер телефона единого '*o"aunr-u."rpu
многофункционального центра согласно приложению JФ 2. Полуlение заявителем
указанЕого документа подтверждает факт принятия документов от заявителя.

6,4, Специалист многофуrпцrо"-"пого центра не вправе требовать отзаявителя:
предоставлеНия документов и информ ации или осуществления действий,предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
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правовыми актами, реryлирующими отношения, возникающие в связи с
предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе подтверждающих
внесение змвителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые
находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и
муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного
самоуправления либо подведомственных государственным органам или органаN,l
местного самоуправления организациЙ в соответствии с нормативныN,rи
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
субъектов Российской Фелерации, муниципальными правовыми актами, за
исключением документов, подлежащих обязательному представлению заявителем
в соответствии с частью б статьи 7 Федерального закона Ns 210-ФЗ. Заявитель
вправе представить указанные документы и информачию по собственной
инициативе;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные
государственные органь1, органы местного самоуправления, организации, за
исключением получения услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальной услуги, и получения
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких
услуг;

6,5. Прелставленные заявителем в форме документов на бумажном носителе
заявление и прилагаемые к нему документы переводятся специаJIистом
многофункчион€Lпьного центра в форму электронного документа и (или)
электронных образов документов. Электронные документы и (или) электронные
образы документов заверяются усиленной квалифицированной электронной
подписью должностного лица многофункционального центра, направляются в
Администрацию (Отдел архитектуры и градостроительства) с использованием
АИС ЕЦУ и защищенных KaHmIoB связи, обеспечивающих защиту передаваемой
информации и сведений от неправомерного доступа, уничтожения, модификации,
блокирования, копирования, распространения, иных неправомерных действий

Срок передачи многофункциональным центром принятых им заявлений и
прилагаемых документов в форме электронного документа и (или) электронных
образов документов в Администрацию (Отдел архитектуры и градостроительства)
не должен превышать один рабочий день.

Порядок и сроки передачи многофункцион€Lпьным центром принятых им
заявлений и прилагаемых документов в форме документов на бумажном носителе
в Администрацию (Отдел архитектуры и градостроительства) определяются
соглашением о взаимодействии, заключенным между многофункциональным
центром и Администрацией в порядке, установленном Постановление Ns 797.

Формирование и направление многофункциональным центром
предоставленпя м ежведо м ствен н о го запроса
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Выдача заявIlтелю рез}"T ьтата предоставления ]rtунIlцrrпальной усJуf lr

6.7. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги
указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункционмьный
центр, Администрация (Отдел архитектуры и градостроительства) передает
документы в структурное подразделение многофункционального центра для
последующей выдачи заявителю (представителю).

Порядок и сроки передачи Ддминистрацией (Отделом архитектуры и
градостроительства) таких документов в многофункциональный центр
определяются соглашением о взаимодействии, закJIюченным ими в порядке,
установленном Постановлением Ns 797.

6.8. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом
муниципальной услуги, в порядке очередности при получении номерного тмона
из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по
предварительной записи.

Специалист многофункционzшьного центра осуществляет следующие
действия:

устанавливает личность заrIвителя на основании документа,
удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской
Федерачии;

проверяет полномочия представителJI заявителя (в случае обращения
представителя заявителя);

определяет статус исполнения запроса заявителя в АИС ЕЦУ;
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя

подписи за каждый выданный документ;
запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки

качества предоставленных услуг многофункционаJIьным центром.

Щосулебный (внесулебный) порялок обжаловапия решений и действий
(безлействия) многофункционального центра, его работников

6.9. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий
(бездействия) многофункчион€Lпьного центра, работников многофункционального
центра в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба).

6.10. Предметом досудебного (внесулебного) обжалования являются:
нарушение срока регистрации запроса зrшвителя о предоставлении

муниципмьной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона Nc
2l0-ФЗ;

6.6. В случае если документы, предусмотренные пунктом 2.9
Административного регламента, не представлены з€швителем по собственной
инициативе, такие документы в порядке, определенном Соглашением о
взаимодействии многофункционмьного центра и Администрации,
запрашиваются многофункционаJlьным центром самостоятельно в порядке
межведомственного электронного взаимодействия.
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требование у заявителя документов или информации либо осуществления
действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено
нормативныМи правовыМи актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Республики Башкортостан для предоставления муниципальной
услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
Еормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Республики Башкортостан для предоставления муниципмьной
услуги, у зiUIвителя;

требование внесения заJIвителем при предоставлении муниципальной
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан;

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

6.11. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника
многофункцион€шьного центра подаются руководителю многофункционального
центра.

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционмьного
центра подаются учредителю многофункционального центра.

б.l2. В многофункцион€Lпьном центре, у учредителя многофункционального
центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные
лица.

6.1з. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том
числе по почте, а также при личном приеме заявителя, или в электронном виде на
адрес электронной почты многофункционального центра mfc@mfcrb.ru,

требования к содержанию жалобы указаны в пункте 5.4
Административного регламента.

6.14. Прием жалоб осуществляется в месте предоставления муниципальной
услуги (в месте, где заlIвитель подавал запрос на получение муниципальной
услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где зzUIвителем
полr{ен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жаJIоб должно совпадать со временем работы
многофункционaLпьного центра.

В слу^lае подачи жалобы при личном обращении в многофункциональном
центре заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в
соответствии с законодательством Российской Федерации.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в
многофункциональный центр.

В случае, если в компетенцию многофункционального центра, учредителя
многофункционаJIьного центра не входит принятие решения по поданной
заявителем жалобы, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации жалоба
направляется в уполномоченный на ее рассмотрение орган, а заявитель в
письменной форме информируется о перенаправлении жалобы.
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Жалоба, поступившая в многофункциональный центр, учредителю
многофункцион€Lпьного центра подлежит рассмотрению в течение пятнадцати
рабочих дней со днJI ее регистрации.

В случае обжалования отказа многофункционального центра, работников
многофункцион€Lпьного центра, в приеме документов у заявителя либо в
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в с,тучае обжалования
заrIвителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба
рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

6.15. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом
многофункuион€uIьного центра, учредителя многофункцион€шьного центра,
наделенным полЕомочиями по рассмотрению жалоб, 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 заявителю
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Республики Башкортостан;

в удовлетворении жалобы отказывается.
При удовлетворении жалобы многофункциона.llьный центр, учредитель

многофункционzulьного центра принимает исчерпывающие меры по устранению
выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата
муrrиципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения,
если иное не установлено законодательством Российской Федерации и
Республики Башкортостан.

Многофункциональный центр, учредитель многофункционмьного центра
отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого Ее подтверждены в порядке,
установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решениJI по жалобе, принятого ранее в отношении того же
Заявителя и по тому же предмету жалобы.

Многофункциональный центр, учредитель многофункционЕrльного центра
вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов в
следующих случаях:

наJIичие в жалобе Еецензурных либо оскорбительных выражений, угроз
жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какlто-либо часть текста жа,,,rобы,

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя,
указанные в жалобе;

текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения,
заявления или жалобы,
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об оставлении жалобы без ответа сообщается заявителю в течение 3
рабочих дней со дня регистрации жалобы

6.16. ответ о рассмотрении жалобы направляется змвителю ts порядке,
указанном в пунктах 5.10 - 5.15 Административного регламента.

6.17. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
осуществляется в порядке, указанном в пункте 5.18 Административного
регламента.

б.l8, .Щосулебный порядок обжалования, установленный пунктам и 6.9-6.|7
настоящего Административного регламента, распространяется на организации,
осуществляющие функции по предоставлению государственных или
муниципальных услуг, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального
закона Ns 210-ФЗ.
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Приложение Nэ 1

к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги <Выдача решения о переводе
или об отказе в переводе жилого
помещения в нежилое помещение
или Еежилого помещения в жилое
помещение) в городском округе
город Стерлитамак Республики
Башкортостан

Кому адресован документ:

физического лица, зарегиgтршрованного в качестве индивидуального
предпринимателя), полное наименование организации

и организационно-правовой формы юрилического лица)

в лице: (для юридических лиц)

(Фио (последнее лри ямичип) физического ллца (в том чпсле (наименованяе органа местriого сitмоуправленlля.
подведомственной орlаяу местного самоуправленпя

организации)

(Фио ( последнее при нмичllи) руководlтел, lии иного (дол)(ность)
уполномоченного лпца)

,Щокумент, удостоверяющий личность
(вид документа)

(серия, номер) (ФИО долкностного лпца (работllика)

(кем, когда вьцан)
(алрес

фактического
проживания)

Сведения о государственной
регистрации юридического лица
(индивидуального предпринимателя):
огрн (огрнип)
инн
Контактная информация
тел.

эл. почта

адрес места
нахождения

Сведения о зfuIвителе:



Прошу предоставить
муниципальную услугу
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заявление

<Выдача решения 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

(напменованпе государственноii ус-,lуги)

в отношении помещения, находящегося в собственности

(для физических лиц: ФИО (последнее при наличии), документ, удостоверяющий
личность: вид документа

серия , номер , кем, когда выдан

для юридических лиц: полное наименование юридического лица

ФИО (последнее
испо-цнительного

при наличии) лица,
органа

исполняющего обязанности
юридического

единоличного
лица

юридический алрес, ОГРН, ИНН

расположенного по адресу:
(город, улица, лроспеm, лроезд, переулок. шоссе)

(Л! дома. Л! корпуса, стоения)

(N9 квартиры. помещенля)

из (жилого/нежилого)

использования в качестве

(текущее назначение помещенllя (ж!rlое/нсжило€) (общая плоulадь, ж[rая площадь)

помещения в (нежилое/жилое) (нужное подчеркнуть) в целях

(указать uелевое назначение в целях дальнейшего использовани, помещения после перевода)

требуется объединение с помещением(ями) Jф , требуется разделение
помещения на

(ука]ывается колпчество вновь обра]уемых помещений)

Право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре
недвижимости

(lаlвст1 (даmрегисTрацllllправасобственностll) (номер регистации права собственности )

(кадастовый яли условный номер)

Номера смежньrх (примыкающих) с переводимым помещений:

Требуется переустройство и (или) перепланировка для обеспечения использования в
качестве жилого (нежилого) помещения

(д'нет)

Согласие собственников помещений в многоквартирном доме на передачу в пользование
части общего имущества, необходимого для обустройства отдельного входа в переводимое

, снилс
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помещение, и/или присоединение К переводимому помещению части общего имущества при
переустройстве и (или) перепланировке пол}ченО в установленном Жк рФ порядке.

СведениЯ о субъекте, осуществляющем деятельность по )тIравлению многоквартирныN{
домом:

(название, адрес, контактный телефон организации, ФИо руководителя)

.щокументы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, лрилагаются.
Способ предоставлениЯ результатоВ предоставления муниципаJIьной услуги

(нужное отметить):
п в виде бумажного документц который Заявитель получает непосредственно llри личном

обращении в Уполномоченном органе,
П в виде брlажного документа, который Заявитель Irолучает непосредственно при личном

обращении в многоф}нкционaшьном центре;
П в виде бумажного документа, который ЕаправJUIется Заявителю посредством почтового

отправления;
l в виде электронного документа, который направляется Заявителю в кличный кабинет)

рпгу.
решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги, прошу: вручить лично, представить с использованием РПГУ (ЕПГУ) в
форме электрОнного док}меНта, направитЬ почтовым отправлением по месту фактического
проживания (месту нахождения) (нужное подчеркнць).

Решение о приостановлении предоставления м},]Jиципальной услуги прошу: вручить
лично, представить с использованием рпгу (Епгу) в форме электронного док}мента.
направить почтовым отправлением по месту фактического проживания (месту нахождения)
(нужное подчеркнуть).

решение об отказе в предоставлении мунициtlzшьной услуги прошу: вручить лично,
представить с использовfi{ием Рпгу (впгу) в форме электронного документа, направить
почтовым отправлением по месту фактического проживания (месту нахождения) (нужное
подчеркнугь).

Прошу информировать меня о поступлении любых сведений в подсистему рпгу (Епгу)
кличный кабинет>, а также о
возобновлении предоставления муниципальной услуги

(указывается форма и способ инфорпtирования.

в том числе адрес элеrсронной почты, номер телефона для смс_ивформ ирования, номер телефона для информировавия ло телефону)

(указывается при желании получения соответствующих сведений)

Подпись
(расшuфровка подписп)

ПодтверждаЮ свое согласие, согласие представляемого мною лица, на обработку
персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление,
изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание.
блокирование, уничтожение персональньж данньIх, а также иньrх действий, необходимых для
обработки персонаJIьных данных в рамках предоставления муниципальной услуги.

г.
(подпись заявите-lя/ представителя с расшифровкой)
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Приложение }l! 2
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги <Выдача решения 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

Расписка
о приеме документов на предоставление муницилальной услуги <выдача решения

о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение
или нежилого помещения в жилое помещение))

заявитель серия: но}lер:

( реквизиты докумекга, удоgгоsеряющего личность)

слал(-а), а специалист , принял(-а) для
предоставления муниципмьной услуги <выдача решения о переводе или об отказе в
переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помешение).
следующие документы:

Кол-во листов

Итого

Ns п/п .Щокумент Вид документа

(указцваетс, количество лисюв пропllсью)

документов
(указывается количестао докумепоr прописью)

перечень сведений и документов, которые булут получены по
межведомственным запросам :

1.

2.
3...

!ата выдачи расписки: <( ) г
г

Ориентировочная дата
итогового(-ых) локумента(-ов) :

Место выдачи:

выдаtIи

(( ))

20
20

листов
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Регистрационный номер

Специалист

Заявитель:

(Фамлj]пя, хничиаlы) (подпись)

(Фами]ия. инllциалы) (подлись)
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Приложение Nэ 3
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги <Выдача решения 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 ЗАЯВЛЕНИЯ
ОБ ИСПРАВЛЕНИИ ОПЕЧАТОК И ОШИБОК В ВЫДАННЫХ В РЕЗУЛЬТАТЕ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ДОКУМЕНТАХ
(дJIя юридических лиц)

Фирменный бланк (при напичии)

(наименование Администации, Уполномоченного
органа)

от

(название, организационно-правовая форлtа
юридического лица)
ИНН:
огрн
Адрес места нахождения юридического
лица:

Фактический
на,rичии):

адрес нахождения (при

Адрес электронной почты:

Номер контактного телефона:

ЗАЯВЛЕНИЕ

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

указывается наименование докр{ента, в котором допущена опечатка или ошибка)

в

от ]\s
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(указывается дата принятия и номер док}ъ{ента, в котором допущена опечатка или
ошибка)

в части

(указывается допущеннм опечатка или ошибка)
в связи с

(указываются доводы, а также реквизиты локуrvента(-ов), обосновьвающих доводы змвителя о
наличии опечатки, ошибки, а также содержащих правильные сведения).

К заявлению прилагаются:
1. документ, подтверждаюЩий полномочИя представителя (в случае обращения за

полу{ением муъиципа,тьной услуги представителя);

(указываются реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы зiцвителя о наличии
опечатки, а также содержащих правильные сведения)

Способ полуrения Заявителем результата муничипапьной услуги
П Лично в Уполномоченном органе
П В РГАУ МФЦ
П Почтовымотправлением

(наименование должности
руководитеJUI юридического

лица)

(подпись руководителя
юридического лица,

уполномоченного
представителя)

(фамилия, инициsшы

руководителя юридического
лица, уполномоченного

представителя)

М.П. (при наличии)

Реквизиты докрtента, удостоверяющего личность представитеJuI:

(указывается наименование документы. номер. кем и когда выдан)

подтверждаю согласие представляемого мною лица, на обработку персонаJIьных данных
(сбор, систеNrатизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление. изменение).
использование, распространеЕие (в том числе передачу), обезличивание, блокирование,

2.

J.
4.
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уничтожение персонzl,!ьньrх данных, а также иных действий, необходимых для обработки
персонrrльных данньIх в рамках предоставления муниципальной услуги.

г.
(подпись залвителя/ представителя с расшифровкой)
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Приложение Nе 4
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги <Выдача решения 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 ЗАЯВЛЕНИrI
ОБ ИСПРАВЛЕНИИ ОПЕЧАТОК И ОШИБОК В ВЫДАННЫХ В РЕЗУЛЬТАТЕ

ПРЕДОСТАВЛЕНИJI МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ДОКУМЕНТАХ
(лля физических лиц)

(наименование длминистрации, Уполномоченного
органа)

от

(ФИО физического лица)
реквизиты основного документа.
удостоверяющего личность:

(указывается наименование документы, номер. кем lI

когла вылан)
Адрес места жительства (пребывания):

Адрес электронной почты (при наличии):

Номер контактного телефона:

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу устранить (исправить) опечаткУ и (или) ошибку (нужное указать) в ранеепринятом (выданном)

в

от
(указыв ается нмменоВание документа, в котором допущена опечатка или ошtибка)

Ns
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(указывается дата принятия и номер документа, в котором допущена опечатка или
ошибка)

в части

(указывается допущенная опечатка или ошибка)
в связи с

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

К заявлению прилагаются:
l. документ, подтверждающий полпомочия представителя (в случае обращения

получением муниципальной услуги представителя);
];,t

(указываются реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы змвителя о нttличии
опечатки, а также содержащих правильные сведения)

Способ полlчепия Заявителем результата муниципальной услуги:П Лично в Уполномоченном органе
П ВРГАУМФЦ
П Почтовымотправлением

(лата) (полпись) (Ф.и.о.)

реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя:

(указывается наимеЕование документы, номер, кем и когда выдан)

ПодтверждаЮ свое согласие, согласие представляемого мною лица, на обработку
персонЕIльньrх данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление.
изменение), использование, распространенИе (в тоМ числе передачу), обезличивание,
блокирование, уничтожение персонаJIьньD( данных, а также иньrх действий, необходимых для
обработки персончrльньIх даннь!х в paмKzrx предоставления муниципальной услуги.

г
(подпись змвителя/ представителя с расшифровкой)

2.

3.

4.


