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Об угвержлении админ истративного регламента
Предоставления муниципальной услуги по
переводу жилого помещения в нежилое,
нежилого помещения в жилое в муниципальном
районе <<Сухиничский район>

На основании Федерального закона от 27.07.20|0 N 210-ФЗ "Об
организации предоставлениJI государственных и муниципальных услуг", в

соответствии с постаЕовлением администрации МР <С}хиничский район> от
15.01.2019 JtlЪ 9 "Об утверждении порядка разработки и утверждениJI
адмиЕистративных регламентов предоставлениlI муниципzчlьных услуг в

администрации МР <Сциничский район> и порядка проведения экспертизы
проектов административных регламентов предоставленI4,I муниципальньrх

услуг", Уставом муниципЕuIьного района <Сухиничский район>,
администрация муниципального района <сухиничский район>
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утверлить административный регламент предоставления муниципальной

услуги по переводу жилого помещениrI в нежилое, нежилого помещения в

жилое в муItиципальном районе <Сухиничский район> (приложение).

2. Отделу |радостроительства, архитектуры, имущественных и земельньIх

отношений администрации МР <Сухиничский район> (Райкевич В.Н.)
обеспечить предоставление муниципальной услуги по переводу жилого
помещениJI в нежилое, нежилого помещения в жилое в муницип€rльном

районе (Сухиничский район>>, в соответствии с данным административным

регламентом.
3. Постановление администрации МР <<Сухиничский район>> от 23.09.20l3 Ns

|4З2 <Об утверждении административного регламента предоставлениJI

муницип.rльной услуги <прием документов, а также выдача решений о

переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или
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нежилого помещения в жилое помещение)), считать утратившим силу. 
'4. Настоящее постановление вступает в сиJry после официмьного

обнародования и подлежит размещению на сайте администации
муниципiшьЕого района <<С)rхиничский район>.
5. Контроль за исполнением настоящего ПостановлеЕия возложить на

заместитеJIя главь1 администрации МР <<С}о<иничский район> А.Н.
Сковородникова.
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Глава администрации
муниципального района
<<Сухиничский район> А.С.Колесников

А
\(



Приложение
к Постановлению администрации

МР <Сухиничский район>
г.NtIг

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПЕРЕВОДУ ЖИЛОГО

ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ, НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ
В МУНИЦИПАЛЬНОМ РАЙОНЕ (С}ХИНИЧСКИЙ РАЙОН)

l. Общие положения

l. 1. ддминистративный регламент предоставления муниципirльной услуги
по переводу жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое в
муниципальном районе кСухиничский район> (да",rее - Регламент)
устанавливает порядок предоставлениJI муниципaшьной услуги и стандарт
предоставления муниципальной услуги.

1,2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по переводу
жилого помещениJl в нежилое, нежилого помещениJI в жилое в муниципальном
районе <Сухиничский район> (далее - муницип.rльнzut услуга) мог}т быть
физические или юридические лица, являющиеся собственниками жилых
помещений, расположенных на территории муниципального районе
<Сухиничский район>, либо их уполномоченные представители, действующие
на основании доверенности (далее - заявители).

Заявители мог}т обратиться за предоставлением муниципalльной услуги в
отдел градостроительства, архитекryры, имущественных и земельных
отношений администрации МР <Сухиничский район> либо в ГБУ Калужской
области "Многофункuиона,rьный цеtrцр предоставления государственных и
муниципrrльных услуг Калужской области" (далее - многофункциональный
цеrrrр). Организация предоставления муниципальной услуги в
многофункциональном цеrrгре осуществляется в соответствии с Федеральным
законом от 2'l .0'l .2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления
государственных и муниципaIJIьных услуг", на основании соглашения о
взаимодействии, зак.Jlюченного администрацией МР <Сухиничский район> с
многофункциональным цеrrгром.

l.З. Порялок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Обеспечение перевода жилого помещения в нежилое, нежилого помецениrI
в жилое осуществляется администрацией Мр <сухиничский район)) - отдел
градостроительства, архитектуры, имущественных и земельных администрации
МР <Сухиничский район> (да",rее - Отдел) от имени админис,трации МР
кСухиничский район.

Место нахождения Отдела: 249 2'l5 Ка,тужская область, г. Сухиничи. ул.
Ленина, д.5ба.

Консультации граждан и юридических лиц по вопросу подачи документов
на предоставление муниципальной услуги, а также прием заявлений на
предоставление муниципальной услуги осущ€ствляют:



- отдел делопроизводства и работы с обращениями граждан админисlрации ,

МР <Сухиничский район) по адресу: 24927 5 Кыtужская область, г. Сухиничи,
ул. Ленина, д. 5ба, также по телефону: 5-31-87 согласно графику работы:

График работы адмпнистрации

- многофункциональный центр при личном обращении, при обращении по
телефону "горячей линии": 8-800-450-11-60 (звонок по России бесплатный).

Прием граждан в многофункционаJIьном центре на территории
муниципi}льного района <<сухиничский район> осуществляется по адресам и
графикам работы, укiванным в приложении к настоящему Регламенry.

Официа,rьный сайгг многофункцион:}льного центра: http://kmfc4O.ru.

Адрес элекгронной по.rты многофункционrlльного центра: mail@kmfc40.ru.

Алрес элекгронной почты Отдела градостроительства, архитекrуры,
имущественных и земельных отношений: arch.suh@yandex.ru

Офичиальный сайт администрации МР <Сухиничский район: www.info-
suhinichi.ru

l.З.l. Способы и порядок получения информачии о правилах
предоставлениJI муниципальной услуги.

Информаrrия о предоставлении муниципальной услуги размещается на
едином порт.rле государственньIх и муниципilльных услуг (функций) (лалее -
Порта,т госуслуг), региональном порт.rле государственных услуг Капужской
области (https://uslugikalugi.ru/). а также на официальном сайте администрации

Вид услуги !ни приема Часы приема Телефон

Консультации Понедельник

Вторник

Срела

Четверг

ГIятница

Суббота, воскресенье

8.00 _ l7.00

8.00 _ l7.00

8.00 _ l7.00

8.00 _ l7.00

8.00 - l7.00,

обед: l3.00 - 14.00

Вьтходные

(4845 l ) 5-10-38

Прием
документов

Понедельник

Вторник

Среда

Четверг

Суббота, воскресеЕье

8.00 - l7.00

8.00 _ l7.00

8.00 _ 17.00

8.00 _ l7.00.

обед: l3.00 - 14,00

Вьп<одные

(48451) 5-з1_87



МР <Сухиничский район> (www.info-suhinichi.ru) в ршделе "муниципа..,rьные
услуги" (лалее - Сайт).

На Портале госуслуг, регион:шьном портме, а также на Сайте р.rзмещена
след}.ющzrя информация:

1) расписание работы Отдела;

2) исчсрпывающий перечень документов, необходимых для предостаыIения
муниципilJIьной услуги, требования к оформлению укшанных документов, а
также перечень документов, которые змвитель вправе представIl:гь по
собственноЙ инициативе;

3) круг змвитслей;

4) срок предоставлениrt муниципальной услуги;

5) результаты предоставлениJI муниципальной услуги, порядок
предоставления документа, являющегося результатом предоставленItя
муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для отк:lза в предоставJIении
муниципальной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий
(безлействия) и решений, пришlтых (осуществляемых) в ходе предоставлениJr
муниципа!,Iьной услуги;

8) формы змвлений, используемые при предоставлении муниципальной
услуги.

Информачия о порядке и сроках предоставления муниципirльной услуги на
Портале госуслуг, регионzrльном портtl,,lе государственных услуг Калужской
области и на Сайте предоставляется змвителю беоплатно. .Щосryп к данной
информации осуществляется без выполнения змвителем каких-либо
требований, в том числе без использования программного обеспечения,
установка которого на технические средства з:цвителя тебует заключения
лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного
обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или
авторизацию зtжвителя или предоставление им персональных данных.

Змвление на предоставление муниципальной услуги представляется в
Отдел либо многофункциональный цент посредством личного (либо по потге)
обращения заявI]rгеля или его представителя, уполномоченного им на основании
доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской
Федерации.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявrтгелей
муницип{шьный служащий, осуществляющий информирование зllявIлгеля о
предоставлении муниципalльной услуги:

- сообщаgт наименование Отдела, свои фамилию, имrI, отчество и
замещаемую должность;

- в вежlIивой форме четко и подробно информирует зllявителя по
интересующим вопросам;
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- принимает все необходимые меры дlIя ответа на поставленныс вопросы, в
том числе с привлечением других муниципальных служащих, или сообщает
номер телефона, по которому можно получить необходимую информацIдо, либо
назначает другое удобное для змвите,,U{ время устного информироваfiия о
порядке предоставления муниципаlIьноЙ услуги.

2. Стандарт предоставления мунпципальной услугп

2.1, Муничипttльную услуry от имени администрации МР <Сухиничский
район> предоставляет отдел градостроительства, архитектуры, имущественных и
земельных отношений администрации Мр <сухиничский район> ,

2.1.1. Управление и многофункциональный uентр не вправе требовать от
з:UIвl{геля:

а) представлениJl докумеtrtов и информачии или осуществления действий,
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами, предусмотренными в гryнкте 2.4 Регламента;

б) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для
получениJI муниципiшьной ус;ryги и связанIiых с обращением в иные органы и
организации, за искJ]ючением пол)пlения услуг и получения документов и
информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, вIс.Iюченных
в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципаJrьных услуг;

в) совершенI4JI иных действий, кроме прохождения процедуры
идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми
актами Российской Федерации в случае предоставления усJryги в элеюронном
виде;

г) представлениJI документов и информачии, в том числе подтверждающих
внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые
находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги,
иных государственных органов, органов местного самоОтдела либо
подведомственных государственным органам или органам местного самоОтдела
организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью l статьи
l Федерального закона от 27 .0'7 .20|0 N 210-ФЗ "Об организации предоставлениJI
государственных и муниципalльных услуг" (да.,,lее - Федера,rьный закон)
муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов
Российской Федерации, муниципальными правовыми акгами, за исключением
документов, включенных в определенный частью б статьи 7 Федерального
закона перечень документов, Заявитель вправе представить ук,ванные
документы и информацию в Отдел по собственной инициативе;

д) представления документов и информации, отс}"тствие и (или)
недостоверность которых не указывzlлись при первонача,rьном oTкirзe
администрацией Мр <сухиничский район> в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении
муниципальной услуги, за искJIючением следующих слrlаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся
предоставления муниципirльной услуги, после первоначальной подачи змвления



о предоставлении муниципальной услуги;

- нrшичие ошибок в заявлении о предоставлении муниципzrльной услуги и

дOкументах, поданных зzUIвителем после первонач:Lпьного отк:ва в приеме

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в

предоставлении муниципlшьной услуги и не вкJlюченных в представленный

ранее комплект документов;

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

- выявление докумеFг;L.Iьно подгвержденного факга (признаков)
ошибочного или противоправного действия (безлействия) должностного лица
администрации МР <Сухиничский район>, муниципi}льного служащего,

работника многофункционalльного центра при первоначаJIьном откzlзе в приеме
документов, необходимых длlI предоставления муниципальной услуги, либо в

предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью
заместителя главы администрации МР кСухиничский район> руководителя
многофункционtшьного це}rгра при первоначаJIьном oTl(aie в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципaL,Iьной услуги,
уведомляется з:ulвитель, а также приносятся извинения за доставленные
неудобства;

_ а также иных случаев, предусмотренных законодательством.

2.2, Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача
зtulвителю постановления администрации МР <Сухиничский райоЕD о

разрешении перевода жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в
ж}tлое,

В случае нilличиJI оснований для отказа в предоставлении муниципальной
услуги заявителю направ"Iяется уведомление об отказе в переводе жилого
помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое с указанием причин отказа.

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги составляет сорок пять
календарных дней.

2,4, Прелоставление муниципа,тьной услуги осуществляется в соответствии
со следующими нормативными правовыми актами:

- Гражданским кодексом Российской Федерачии;

- Гралостроrгельным кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 2'l .0'7.2010 N 210-ФЗ "Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг";

- постановлением Правrгельства Российской Федерации от l0.08.2005 N
502 "Об угверждении формы уведомлениlI о переводе (отказе в переводе)

жилого (нежилого) помещениJI в нежилое (жилос) помещение";

- Уставом муниципального района <Сриничский район>.



_ перечень нормативных правовьlх
предоставление муницип:rльной услуги.

актов, регламентирующих

2.12.з. Вход в помещение дJIя обеспечения беспрепятственного и
безопасного доступа инвtlлидов и других маломобильных граждан,
использующих кресла-коляски, оборулован пандусом и перилами. На здании
администрации установлена вывеска, содержащм информацию о наименовании
и графике работы.

2.12.4. На прилегающей к месторасположению территории Отдела имеются
места дIя парковки, в том числе для транспортных средств инвal,,Iидов. ,.Щосryп
заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13. Показатели доступности и качества муниципirльной услуги.

2. l 3. l. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- оценка уровrrя информированиJI змвителей о порядке предоставления
муниципfu,Iьной услуги по результатам опроса (достаточный/недостаточный);

- доля получателей, полrlивших необходимые сведения о порядке
предоставления муниципальной услуги с официального сайта администрации
МР кСухиничский район) (О% по результатам опроса);

- доля полуlателей, направивших свои замечания и предложениJI об

усовершенствовании порядка предоставления муниципальной услуги
посредством использованиJI информационной системы обеспечения обратной
связи (О% от общего числа получателей).

Количество взаимодействий змвrтгеля с муниципzrльными сJryжащими в
процессе предоставления муниципальной услуги - 2.

2. 13.2. Показателями качества муниципальной услуги явJиются:

- удовлетворенность сроками предоставления услуги;

- удовлетвореЕность условиями ожидания приема;

- удовлетворенность порядком информирования о предостаыIении услуги;

- удовлетвореЕность вниманием доJDкностных лиц.

2. l 3.3. ТребованиJI к доступности и качеству муниципальной услуги:

- нiцичие р{вличных канalлов пол)чения информации о предоставлении
муницип:шьной услуги;

- транспортн.lя доступность предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидани,л в очереди при предоставлении

муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципrrльной _. ,-
услуги;

- образцы заявлений о предоставле нии муниципмьной услуги;

_S



области

З.2, Предоставление муницип:шьной услуrи вкJIючает следующие
административные процедуры :

- прием, первичнм проверка документов и регистрациJI заявления о
переводе жилого помещениJI в нежилое, нежилого помещения в жилое;

- рассмотрение зiUIвления и представленных документов и

решениJI о предоставлении муниципilльной услуги либо об
предоставлении муниципarльной услуги;

принятие
отказе в

- выдача заявителIо результата предоставления муниципzrльной услуги

Особенности выполнения административных процедур
многофункцион:lльном центре указаны в tryнкге З.4 раздела З Регламента.

основанием дJIя начала процедуры предоставленшI муниципальной услуги
является поступление письменного змвления в отдел делопроизводства и
работы с обращения граждан администрации Мр <сухиничский район>.
Заявление от физических лиц принимается в свободной форме либо на бланке по

форме, рекомендуемой Отделом (приложение l к Регламенry). Юридические
лица подают заJlвление на фирменном бланке организации (при его наличии),
подпись руководителя или уполномоченного лица заверяется печатью
юридического лица.

Специа,rист отдела делопроизводства и работы с обращениями граждан,
ответственный за прием и регисlрацию документов, проверяет оформление
заявления, состав исходных данных, необходимых для предоставлениll
муниципальной услуги, наличие документа, удостоверяющего полномочlul
представителя, заверяет копии докумеЕтов на основании представленных
оригинtt!,,lов, выдает расписку в получении от заJIвителя документов и
производит регистрацию змвлен}tя в программном комплексе, использусмом
Отделом для сопровожденiш документооборота.

При направлении обращения по почте сотрудниками отдела
делопроизводства и работы с обращениями граждан осуществляется его

регистрация в установленном порядке.

flатой обращения и представления документов является день получениJI
документов специчr,lистом, осуществJuIющим прием грФкдан и представителей
организаций.

Змвление заполняется ручным способом (чернилами или пастой синего или
черного цвета) или машинописным способом. В случае если зaulвление
заполнено машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части
заJIвлениJI разборчиво от руки (чернилами или пастой) укtвывает свои фамилию,
имя и отчество (полностью).

Числа и сроки, имеющие принципиalльное значение дJuI пониманиJl
документа, должны быть обозначены хотя бы один piв словами.

в

3.2.1. Прием. первичная проверка документов и регистрация заявления о
IIереводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое.



полностью.

Змвление представляется на русском языке.

Специа,тист отдела делопроизводства и работы с обращениями граждан,
ответственный за прием документов:

l. Устанавливает предмет обращения, при этом максимirльный срок
выполнения действия на каждого зtulвителя составляет 10 минут.

2. Проверяет полномочиJl представителя з:rявителJI действовать от его
имени.

3. Проверяет
соответствующего
получение услуги,

необходимых документов исходя
ней) документов, представляемых

всех из
наеч(пер

4. Проверяет соответствие представленных документов установленным
требованиям Регламеrга, удостоверяясь. что:

- докумен-rы в установленных законодательством случiшх удостоверены,
скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных
законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц
- без сокращени_я с укшанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства
написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных
неоговоренных исправлений;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не
позволяет однозначно истолковать их содержание,

5. Сличает представленные экземпляры оригиналов и копий докумеЕтов
друг с другом. Если представленные копии документов нотариzlльно не
заверены, данный специалист сличает копии докуме}rгов с их подлинными
экземплярами9 выполняет на них надпись об их соответствии подлинным

экземплярам, заверяет своей подписью с укtr}анием фамилии и инициilлов и
предлагает заявителю заверить надпись подписью.

При отсрствии необходимых документов, несоответствии представленных
докуме}пов требованиям, установленным Регламентом, уведомляет змвителя о
налиrIии препятствий дIя приема змвлениJI, объясняет зruвителю содержание
выявленных недостатков в представленных документах и предlIагает принять
меры по их устранению.

6. Формирует комплекг документов (дело) по результату административной
процедуры приема документов и направляет Отделу дJIя рассмотрения и
визирования.

н:lличие
перечня

- документы не исполнены карандашом;



7.BьIдаетЗaявителюиЛиyпoлнoмoченнoмyпpсДсTaBителюзzUIвиTеЛя
расписку в получении документов с укaванием их перечЕя и даты получения, а
также с указанием перечня сведений и докуме}Iтов, которые будlт получены по
межведомственным запросам.

Рассмотренное заJIвление визируется заведующим Отдеrй.

на рассмотренное заведующим отдела заявление наюIадывается проект
резолюции. Заявление направляется для исполнениrI специ,шисry отдела
градостроительства, архитеIffуры, имущественных и земельных отношений
администрации МР <Сухиничский район> (да-,,lее - специалист отдела).

Результатом административной процедуры является передача змвленIuI
специалисту отдела.

Максимальный срок выполнения действий в рамках данной
административной процедуры - 2 дня.

З.2.2. Рассмотрение змвления и представленных документов и приtfiтие
решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в
предоставлении муниципirльной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является
поступление заявления и пакета документов, необходимых для предоставлениrl
муниципalльной услуги, специarлисту Отдела.

Специмист Отдела со дня получения заlIвления:

1. Проводит проверку нilличиJI документов, необходимых для пришпия
решения о переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в

жилое.

В слуrае представлениJI змвителем докумеЕтов, укtванных в подпункте
2.5.3 пункга 2.5 Регламента, по собственной инициативе специaL,Iист Отдела
проводит проверку соответствия проеtсrной документации положениJIм
законодательства Российской Федерации.

В случае непредставления з:uIвителем по собственной инициативе
документов, ук.ванных в подrryнкте 2.5.З rryнкга 2.5 Регламеtтга, специалист
Отдела запрашивает документы (их копии или содерхащиеся в них сведения) по
каналам межведомственного электронного взаимодействия.

В течение 1 д}rя, следующего за днем получения запрашиваемых
докумеЕгов и (или) информации, специr}лист Отдела, отвgгственныЙ за

предоставление муниципальной услуги, проверяет полноту полученных
документов и (и-,ти) информачии.

В сщrчае поступлениJI ответа, свидетельствующего об отсутствии
документа и (или) информачии, необходимых для предоставления
муниципIIJIьной услуги, специалист Отдела направляет в адрес з!цвителя

уведомление о получении такого ответа и предлагает змвителю представить

документ и (или) информачию, необходимые для предоставления

муниципальIrой услуги.

2. Проволrг проверку соответствия проекгной документации положен}tям



законодатсльства Российской Федерации.

3, В случае наJIи.IиJI оснований дIя отказа в предоставлении муниципальной
услуги, указанных в пункге 2.7 Регламента, готовит зiшвителю уведомление об
откtlзе в переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое с
ук:ванием причин oтKilЗa.

Решение об отказе в переводе
змвителю нс позднее чем через три
решенrlя.

помещения выдается

рабочих дI I со дня
или направляется
приIU{тия такого

4. В случае отсутствиll оснований для откirза в предоставлении
муниципiшьной услуги, укaванных в пункге 2.7 Регламента, готовит проект
постановления о переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в
жилое по установленной форме.

Результатом выполнения административной процедуры является
подготовка проекта постановления о переводе жилого помещения в нежилое,
нежилого помещениJI в жилое или письменного отказа - уведомлениJr об отказе в
переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещения в жилое.
Результат выполнениJl данной административной процедуры совпадает с
нач.lлом следующей административной процедуры.

Максимальный срок выполнения действий в рамках данной
админисцативной прочелуры - 40 дней.

3.2.З. Выдача заrIвителю результата предоставления муниципальной услуги.

Проект постановленлt I администрации МР <Сухиничский район) о
переводе жилого помещения в нежилое, нежилого помещениJI в жилое поступает
для согласованшr уполномоченным должностным лицам Отдела.

Приrrятый проекI постановлениlI администрации МР <Сухиничский район>
о переводе жилого помещения в нежилое, нежиJIого помещения в жилое

регистрируется отделом делопроизводства и работы с обращениями граждан.

Результатом выполнения данной административной процедуры является
выдача зtUIвителю лично под роспись оригинarл постановлениlI администрации
МР кСухиничский район> о переводе жилого помещениJI в нежилое, нежилого
помещения в жилое с предварительным приглашением заявителя по телефону.

Максима,rьный срок выполнениJI
административной проrrелуры - 3 дня.

действий в рамках данной

3,3. Информация о порядке предоставлениJI муниципальной услуги
размещена в сети Интернет: на официа,,lьном саЙте администрации МР
<Сухиничский район>, в федермьной государственной информационной
системе "ЕдиныЙ портzIл государственных и муниципальных усJryг (функциЙ)" и
(чr-ци) региональной государственной информачионной системе "Портал
государственных и муниципальных услуг Кшrужской области".

З.4. Особенности выполнения админисцативных процедур в

многофункциональном центре.

В предоставлении муниципzL,Iьной услуги rracTByeT многофункчиональный
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центр на основании соглашения о взаимодействии, закJIюченного между
многофункциональным центром и администации МР (СухиничскиЙ раЙон).

Предоставление муниципальной услуги в многофункционalльном центре
вкJIючает следующие админисIративные I]роцедуры :

3.4.1. Прием, проверка заявления и документов, необходимых для
предоставления муниципмьной услуги.

Основанием для начilJ,Iа выполнения административной процедуры является
обращение змвитеJuI с заявлением и необходимыми документами в
многофункциональный цекrр.

При обращении заявителJI соlрудник многофункционtшьного цент4
ответственный за прием и регистрацию документов зilявителя, принимает
зtIявление и регистирует его в автоматизированной информашионной системе в
порядке, установленном инструкцией по делопроизводству в
многофункционzшьном центре.

В случае наличиJl оснований, указанных в пункте 2.6 Регламенr.а,
специtlлист многофункционального центра делает об этом отметку и сообщает
заявителю о необходимости устранения выявленных недостатков.

В случае принятиJl документов специаJIист многофункционального центра
выдает заявителю расписку в приеме документов.

Специа,rист многофункционального центра направJuIет з,цвление и
поступившие от зaшвrтгеля документы в администрацию МР <Сухиничский
район> посредством курьерской службы в срок не более 2 рабочих дней с
момента полученшl запроса от змвителя о предоставлении муниципальной
услуги.

Максима,rьный срок выполнения административной процедуры - 2 рабочих
дня,

Результатом выполнения административной процедуры является передача
змвлениJl и документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги, в администрацию Мр <сухиничский район>.

При поступлении заявления из многофункционаJtьного центра в
администрацию МР кСухиничский район) выполняются административные
процедуры, предусмотренные подпунктами З.2,1, 3.2.2 пункта 3.2 Регламента.

З.4.2. Выдача документов (решения) заявителю по результатам
предоставления муниципtшьной услуги через многофункциональный центр.

Основанием для начarла выполнения админис,цративной процедуры является
поступление в многофункциональный центр постановления администрации Мр
<Сухиничский рапйон> о переводе жилого помещениrl в нежилое, нежилого
помещениJI в жилое, являющегося результатом предоставлениJl муниципальной

услуги, либо уведомление об отказе в переводе жилого помещениJl в нежилое,
нежилого помещения в жиJIое, оригинaш которого направJuIется Управлением
змвителю по почте.

Постановление админисlрации МР <Сухиничский район> о переводе



жилого помещения в нежилое, нежилого помещениJl в жилое, явлJIющееся

результатом предоставлениJI муниципar!,Iьной услуги, специaшисты Отдела
передают в многофункциональный центр с учетом соблюдения срока
предоставлениlI муниципальноЙ услуги, указанного в пункге 2,З разrcла 2
настоящего Регламента.

Специалист многофункционаJ,Iьного центра, ответственный за уведомление
заявителя, в течение 2 рабочих дней со дня постушIениJl докумеЕтов из Отдела
информирует зilявителя посредством телефонной связи о результате
предоставления муниципальной услуги. В сщчае положительного результата - о
готовности документов и возможности их получения. Выдает заJIвителю
укtванные документы.

Результатом выполнения действий в рамках административной прочелуры
является выдача заявIIгелю докумеIIтов по результатам предоставления
муниципаJIьной услуги.

специа,rисты многофункционального центра несг ответственность за
действия (безлействие), осуществляемые в ходе организации муниципальной
услуги, в порядке и по основаниям, предусмотренным действующим
законодательством.

3.5. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной
форме.

З.5.1. Порядок формированиJI запроса на предоставление муницип.шьной
услуги.

Формирование запроса зiшвителем осуществJLяется посредством заполнения
электронной формы запроса на Порта,rе госуслуг без необходимости
дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

Форматно-логическаJI проверка сформированного запроса осуществляется
автоматически после заполнения змвителем кФкдого из полей элеюронной

формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля элекгронной

формы запроса змвитель уведомляется о характере вьuIвленной ошибки и
порядке се устранения посредством информационного сообщения
непосредственно в элекгронной форме запроса.

При формировании запроса зiulвителю обеспечиваются:

а) возможность копирования и сохранениJI запроса и иных докумеrrгов,

укiванных в рaвделе 2 гryнкга 2.5 рrвдела 2 настоящего Регламеrrга,
необходимых дJlя предоставления муниципальной услуги;

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

в) сохранение ранее введенных в элекгроннl,tо форму запроса значений в

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

г) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений
з:UtвlIтелем с использованием сведений, рtвмещенных на Портмс госуслуг,



обеспечивающем информационно-технологическое взаимодействие
информационных систем, используемых для предоставления муниципальной
услуги в элекгронной форме (да,rее - Единая система идентификации и
аутеIrгификации), и сведениЙ, опубликованных на Портале госуслуг, в части,
касающейся сведений, отс},тствующих в единой системе идекгификации и
аутентификации;

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения элекгронной
формы запроса без потери ранее введенной информачии;

е) возможность доступа зzивителя на Портале госуслуг к ранее поданным
им запросам в течение одного года, а также частично сформированных запросов
- в течение трех месяцев.

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, укц}анные в
подtryнюах 2.5.1 и 2.5.2 пунюа 2.5 раздела 2 Регламеrrга, необходимые для
предоставления муниципальной услуги, направляются в Управление
посредством Портала госуслуг.

3.5.2. Порялок приема и рассмотрение запроса и документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги в элекгронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме
осуществляется на основании полrIенного через информационную систему
"Полтава" Ка,rужской области запроса в элекгронной форме.

Администрация МР <Сухиничский район> обеспечивает прием
элекtронного запроса и приложенных к нему документов без необходимости
повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.
Регистрационный номер и дата запроса присваивilются автоматически при
формировании запроса.

Прием запроса в электронном виде осуществляется не позднее 1 рабочего
дЕя с даты формирования и отправки зzulвителем запроса в администрацию МР
<Сухиничский район>.

Предоставление муниципaшьной услуги начинается с момента поступления
в админисlрацrло Мр <сухиничский район) запроса и элекфонных документов,
необходимых для предоставления муниципальноЙ услуги.

При полl^rении запроса в элекгронной форме в автоматическом режиме
осуществляется форматно-логический контроль запроса, проверяется нt}личие
оснований длJI отказа в приеме документов, указанных в ра:}деле 2 пункга 2.6
Регламента, а также осуществляются следующие действия:

1. При наrичии оснований для отказа в приеме документов специалист,
ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливаЕт
письмо об отказе в приеме документов в срок не более 5 дней.

2. При отсlтствии оснований, указанных в пункте 2.6 раздела 2 Регламента,
зzшвителю сообщается присвоенный запросу в элекгронной форме уникальный
номер, по которому в соответствующем р:вделе Порта"tа госуслуг заявителю
будет представлена информация о ходе выполнениJI указанного запроса.

После приrrятия запроса заявителя специiшистом отдела, ответственным за



3.5.3. Порядок информирования
муниципальной услуги.

заявитель имеет возможность
предоставления муниципrшьной услуги,

заявителя о ходе предоставленl.1я

полуrени-я информации о ходе

При предоставлении муницип.rльной услуги в элекгронной форме
заявителю направляются:

- уведомление о приеме и регисlрации запроса и иных докумеtrгов,
необходимых lLlя предоставления муниципальной услуги;

_ уведомление о начале процедуры предоставления услуги;

- уведомление об окончании предоставлениJI муниципальной услуги или
мотивированный отказ в приеме запроса и иных докумеrrтов, необходимых д.ltя
предоставления муниципальной услуги;

- уведомление о результатах рассмотрениlI представленных документов;

- уведомление о
муниципальной усrryги
муниципальной услуги;

возможности получить
либо мотивированный

предоставлениJI
предоставлении

результат
откt}з в

- уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной
услуги.

З.5.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги в
элекгронной форме.

Результат предоставления муниципа.льной услуги - постановление
администрации МР кСухиничский район) о р:врешении перевода жилого
помещеншI в нежилое, нежилого помещен}лJI в жилое либо мотивированный
oтKztз в предоставлении муниципальной услуги - предоставляется зiulвителю на
бумажном носrттеле.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется
в соответствии с пунктом 3.2.3 разлела 3 Регламента.

3.5.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставления муниципальной услуги документах.

предоставление услуги, статус заtrроса з:uIвителя в личном кабинете на Портале
госуслуг обновляется до статуса "Принято".

После принятия запроса в элекгронной форме специалист Отдела,
ответственный за предоставление муниципальной услуги, приступает к
выполнению административных процедур, предусмотренных пункгом 3.2.2
рiвдела 3 Регламента.

Информачия о ходе предоставлениJI муницип:lльной услуги направляется
заявителю специ:lлистом Отдела, ответственным за предоставление
муниципаJIьной услуги, в срок, не превышающий одного рабочего дшI после
завершения выполнения соответствующего действия, на адрес элекгронной
почты змвителя или с использованием средств Портала госуслуг по выбору
змвителя.



В случае если в выданных в результате предоставлениJI муниципальной
услуги документах допущены опечатки и (или) ошибки, то заlIвитель вправе
обратиться в администрацию МР <Сухиничский район> посредством почтовой
связи, через многофункционaшьный центр либо непосредственно при личном
обращении в администрацию МР <Сухиничский район)) с письмом о
необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок с
изложением IIх с}ти и приложением копии документа, содержащего опечатки и
(или) ошибки.

Регистрация письма о необходимости исправления допущенных опечаток и
(или) ошибок осуществляется в день его поступлениrI в администрацию МР
кСухиничский район).

В течение l0 рабочих дней с момента регистрации в администрацию МР
<Сухиничский район> письма о необходимости исправлениJI допущенных
опечаток и (или) ошибок администрации МР <Сухиничский район>
подготавливает и HaпpaвJuleT заявителю постановление администрации МР
кСухиничский район) о внесении изменений в постановление администрацию
МР кСухиничский район> о рaврешении перевода жилого помещения в нежилое,
нежилого помещения в жилое.

Постановление админисц)ацию МР <Сухинлтчский район> о внесении
изменений в постановление администрацию МР <Сухиничский район> о

разрешении перевода жилого помещения в нежилое, нежилого помещениrI в
жилое вручается заявитеJIю личrtо или направляется заказным почтовым
отправлением с уведомлением о вручении.

В случае подачи письма о необходимости исправлениJI доrryщенных
опечаток и (или) ошибок через многофункцион,urьный центр постановление
администрации МР <Сухиничский район) о внесении изменений в
постановление администрацию МР <Сухиничский район> о рirзрешении
перевода жилого помещениJI в нежилое, нежилого помещения в жилое в форме
электронного документа направляется в многофункциональный центр для
выдачи заявителю.

3.6. Блок-схема предоставления муниципа,Iьной услуги приводится в
приложении 4 к Регламенry.

4. Формы контроля за исполнением Регламента

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

административноfо регламента и иных нормативных правовых актов,

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной
услуги, а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными
лицами (специалистами) положений настоящего административного регламента
и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к
предоставлению муниципztльной услуги, а также принятием ими решений
осуществляется должностными лицами (спечиалистами) инспекций,
ответственными за организацию работы по предоставлению государственной

услуги, гt},тем проведения цроверки.



Периодичность осуществления текущего контроля устанавливаsтся главой
администации МР <Сухиничский район>.

перечень должностных лицl осуществляющих текущий контроль,

устанавливается распоряжением администрации Мр <сухиничский район).

порядок и периодичность осуществления плановых
и внеплановых проверок полноты и качества предоставления

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

муниципальной услуги

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления администрацией
муниципаJIьной услуги осуществляется в форме плановых и внеплановых
проверок, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Проверки проводятся с целью выявлениll и устранения нарушений прав и
законных интересов заявителей, рассмотрения жалоб заявителей на решения,
деЙствия (безлействие) должностных лиц (специалистов) администрации,
ответственных за предоставление муниципа,rьной услуги, принятI4Jl решений по
таким жалобам и подготовки ответов на них.

4.2.1. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы
администрации МР <Сlхиничский район).

4.2,2. Внеплановые проверки проводятся на основании распоряжения
администрации МР <Сухиничский район>.

Ответственность должностных лиц (специалистов)
администрации за решения и действия (безлействие), принимаемые

(осуществляемые) ими в ходе предоставления
муниципальной услуги

Требования к порядку и формам контроля
за предоставлением государственной услуги, в том числе

со сторопы граждан, их объединений и органпзачий

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со
стороны грtDкдан, их объединений и организаций, обеспечивается посредством
открь]тости деятельности администрации при предоставлении муниципальной

услуги, получениJI гражданами, их объединениJIми и организациJrми полной и
достоверной информашии о порядке предоставления муницип:rльной услуги,
возможности досудебного (внесулебного) обжалования решениЙ, деЙствиЙ
(бездействия)админисlрации и их должностных лиц (спсциалистов),
ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.З. По результатам проведенных проверок в случае выявлениJI
неправомерных решений, действий (бездействия) должностных лиц
(специалистов) администрации, ответственных за предоставление
муниципальной услуги, и факгов нарушения прав и законных и}пересов
заявrттелей виновные должностные лица (специалисты) несуr ответственность в

соответствии с законодательством Российской Федерации.
Персона.llьная ответственность должностных лиц (специалистов)

администрации закрепляется в их должностных инструкциях.



При предоставлении гражданину результата муниципальной услуги
должностное лицо (специалист) администрации (сотрудник
многофункционального це}rгра) обязательно информируег его о сборе мнений
граждан о качестве предоставленной муниципальной услуги и предлагаст ему
предоставить абонентский номер устройства подви)кной ралиотелефонной связи
для )ластия в оценке качества предоставлениJI муниципальной услуги (или
оценить предоставленную ему муниципальн}.ю услуry с использованием сgти
Интернет). В случае oTкilзa гражданина от оценки качества предоставления
муниципальной услуги с использованием средств подвижной ралиотелефонной
связи, должностное лицо (специалист) администрации (сотрулник
многофункционilльного чеrтгра) предлагает использовать для участия в

указанной оценке терминl}льное или иное устройство, расположенное
непосредственно в месте предоставлениJI результата муницип:rльной услуги (при
н&rIичии технических возможностей).

5.1 . Прелмет досудебного (внесудебного) обжа.llования зiulвителем решений
и действий (бездействия) админисlрации МР <Сlхиничский район>, его
должностных лиц либо муниципaшьных служащих.

5.1,1. Заявитель может обратlтгься с жa}лобой, в том числе в след},ющих
сJryчмх:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предостаыIении
муницип{rльной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя докуме} ов или информации либо осуществления
действиЙ, представление или осуществление которых не предусмоrрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Каrrужской области,
нормативными правовыми актами органов местного самоуправлениrI
муниципального района кСухиничский район) для предоставления
муниципirльной услуги;

г) отказ в приеме докумеtпов, представление KoTopblx предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области,
нормативными правовыми акгами органов местного самоуправлениJI
муницип:rльного района (Сухиничский район> для предоставлениJl
муниципiL,Iьной услуги, у заявитеJUI;

л) отказ в предоставлении муниципilльной услуги, если основания откilза не
предусмотрены фелеральными законами и принятыми в соответствии с ними
иными нормативными правовыми акгами Российской Федерации, Калужской
области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправлениJI
муниципаJ,Iьного района (Сухиничский район>;

е) затребование с з:ulвителя при предоставлении муницип:шьной услуги
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской
Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов

ý<

5. .Щосулебное (внесудебное) обжалование заявителем решений
и действий (бездействия) администрации МР <Сухиничский район>,

его должностных лиц либо муниципальных служащих



местного самоуправлснtul муниципального района (С}хиничский район> ";

ж) отказ Отдела или должностного лица Отдела в исправлении доrryщенных
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставлениrI муниципальной
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам
предоставлениrl муниципальной услуги;

и) приостановление предоставления муниципаJIьной услуги, если основания
приостановления не предусмотрены федерапьными законами и принятыми в
соответствии с ними иными нормативными правовыми акгами Российской
Федерации, Ка,rужской области, нормативными правовыми акгами органов
местного самоуправления муниципаJ,Iьного района <Сухиничский район>

к) требование у заявIлtеля при предоставлении муниципальной услуги
документов или информачии, отсутствие и (или) недостоверность которых не

указывiIлись при первоначальном отказе в приеме докумеrrгов, необходимых для
предоставления муниципaчlьной услуги, либо в прсдоставлении муниципальной
услуги, за искJIючением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7
Федера,rьного закона.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрениJl жа,rобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе! в
электронной форме в администрацию Мр <сухиничский район>,
много функци о н а.,rьный цеrrгр.

Жалоба подается заявителем в администрацию МР <Сухиничский район>, в
следующих случiurх:

- если обжалуются реше}lия, действия (бездействие) Отдела,

руководитеJш, его муниципаJIьных служащих.
его

Жалоба на решения, действия (безлействие) Отдела, его руководителя
рассматривается главой администрации МР <Сухиничский район>.

Жалоба на решения, действия (безлействие) муниципальных сJryжащих
Отдела рассматривается заведующим Отдела.

При посryплении жалобы в многофункциональный центр он обеспечивает
ее передачу в Отдел в сроки! установленные соглашением о взаимодействии

между многофункциональным центром и администрации МР <Сухиничский
район>.

Особенности подачи и рассмотрения жаJIоб на решения и действия
(безлействие) администрации МР <Сlхиничский район>, его должностных лиц и
муниципальных служащих установлены постановлением администрации МР
<Сухиничский район> от 15.01.2019 М 11 "Об утвержлении Положения о
подаче и рассмотрении жалоб на решениJl и действия (безлействия)
администрации МР <Сlхиничский район> ее долхностных лиц и
муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги),

5.2.2. Жмоба может быть направлена по почте, с испоJlьзованием
информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта



администрации МР <Сухиничкий район), фелеральной государственной
информационной системы "Единый портал государственных и муницип:цьных
услуг (функчий)" и (или) региональной государственной информационной
системы "Портал государственных и муниципальных услуг Калужской области",
а также может быть принята при личном приеме заrIвителя.

5.2.3, Жалоба должна содержать:

а) наименование органа администрации МР <Сухиничский район),
предоставляющего муниципа!,Iьную услуry от имени администрации МР
ксухиничский район), - отдел, его должностного лица или муницилального
служащего, решениJ{ и действия (безлействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при н.шичии), сведения о месте
жительства заявитеJuI - физического лица либо наименование, сведения о месте
нахождения зllявителя - юридического лица! а также номер (номера) контакгного
телефона, адрес (адреса) элекгронной почты (при н.uIичии) и почговый адрес, по
которым должен быть направлен ответ зzulвителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиrIх (безлействии) отдела, а
также должностных лиц и муниципarльных сJryжащих админисlрации;

г) доводы, на основании которых змвитель не согласен с решением и
действием (бездействием) Отдела, а также его должностных лиц и
муниципаJ.Iьных служащих.

Змвителем моryт быть представлены документы (при нaшичии),
подтверждающие доводы змвителя, либо их копии.

5.2.4. Жалоба, поступившuш в администрацию МР <Сухиничский район),
подлежит рассмоIрению должностным лицом, наделенным полномочиями по
рассмотрению жалоб, в течение IuIтнадцати рабочих дней со дня ее регистации,
а в случае обжалования отказа администрация, а также должностных лиц
администрации в приеме документов у змвителя либо в исправлении
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушениrI

установленного срока таких исправлений - в течение rulти рабочих дней со д}UI

ее регистрации, за искJ]ючением, если случаи сокращениJI сроков рассмотренбI
жалобы не установлены Правlтгельством Российской Федерации.

5.2.5. По результатам рассмоlрения жалобы администрация МР
<Сухиничский район> принимают одно из след}.ющих решений:

1) уловлетворяют жалобу, в том числе в форме отмены принJIтого решениJI,
исправлениJl Отделом опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципa}льной услуги документах, возврата зiulвителю
денежных средств, взимание которых не предусмотено нормативньтми
правовыми акгами Российской Федерачии, Ка.пужской области, нормативными
правовыми акгами органов местного самоуправления муниципarльного района
<Сухиничский район>;

2) отказывают в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за дн€м принятия решен}tя, указанного в
настоящем подпункте, зilявителю в письменной форме и по желанию зilявитеJul в
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах



рассмоIрениrI жалобы.

В случае признаншI жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе
заявителю, указанном в настоящем подrryнкге, даются арryментированные
разъяснениrr о причинах принятого решениJl, а также информация о порядке
обжалования приюIтого решения.

5.2.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения
жалобы признаков состава административного правонарушения или
преступлениJI должностное лицо, наделенное полномочиlIми по рассмотрению
жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материа!rы в органы
прокуратуры.

5.2.7. ИнформациlI о порядке подачи и рассмотрения жа,rобы рrвмещается
на информачионных стендах в местах предоставлениJI муниципальной услуги,
на Сайте, на Портале госуслуг, регионrrльном портaше государственных услуг
Калужской области, а также может быть сообщена заJIвителю в устной и (или) в
письменной формах.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе
заявителю, укдtанном в настоящем подпункте! дается информация о действиях,
осуществляемых Отделом, многофункциональным центром, в целях
незамедлительного устранения выявленных нарушений при окzвании
муниципальной услуги, а также приносятся извинени,I за доставленные
неудобства и укiвывается информачия о дальнейших действиях, которые
необходимо совершить заJIвителю в целях получениJI муниципальной услуги.



/-ьПриложение 1

к Ммин истрати вному регламенry
предостаsления муниципальной услуrи

по переводу жилого помещения в нежилое,
нежилоrо помещения в жилое в

МР (СухиничскиЙ район >

Главе адrпfi.{нистрации
МР <<Сухиничский район>>

от

(Ф. И. О, полностью)

з ар е ги с триро в анно г о по
адресу:

Прошу перевести веl<илое /жмлое помецение, раслолохенное по адресу:

в ясилое/нежилое
под

К заявлению прилагаю:
1. Правоустанавливаiощие док}менты на переводимое помещение (если право на
него не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости) .

2. Проект переустройства или перепланировки переводимоIо помещения.
3. Иные документы (доверенность. выписки, техусловия и т.п.).

Я согласен (согласна) на обработку моих персональных данных. указанных в
настоящем заявлении, сотрудниками администрации Мр <<сухиничский район>> в
целях его всестороннего рассмотрения.

Дата
Подпись

-t



2
Приложение 2

к Мминисrративному реrламенry
предоставления муниципальной услуги

по переводу жилого помещения в нежилое,
нежилоrо помещения в жилое в

МР (Сухи ничский район>

Главе ад}д1нистрации
МР <(Сухиничский район>>

от

(Ф. И. О. полностью)

з ар е ги с триро в анно го по

соглАсиЕ
субъекта на обработку персональных данных

я
(Фаi,Е{лия,

удостоверяющий личность.
" т.

имя. атчество )

Документ,
вьцан "

серия

(кем выдан )

в соответствии с Федеральньпа законом от 2'7.0'7.2006

администрации МР <<Сухиничский район>>, располохенному по

N 152-Фз (редакция
вьрахаю соrlласие
адресу;

представленцых персональных данных: фа\а|lлии, имени, отчества,

для достихения следующих целей:

Я даю согласие на следуюлие действия с персональными даннььоr; сбор,
запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление,
изменение). извлечение, использование, передача (распространение,
представление. доступ) .

Я согласен (на) с тем, что персональные данные будут оr,раниченно
доступны руководителям и специалистам Отдела архитектуры,
градостроитель ства и земельных отношений исключительно в
целях обработки персональных данных с соблюдением законодатель ства
Российской Федерации,

Я инфор!@1рован (а) о том, что настоящее сотласие лействует в течевие
установленного законодатель ством срока хранения моих персональных данных и
может быть отозвано мной в письменной форме.

20 г
дата

Согласие принял (а )

лодпись Ф.и.о

дата
20т

подпись Ф. и. о. специалиста



г)

Приложение 3
к Мминистративному реrламенry

предоставления му ниципал ьной услу ги

по пере8оду жилоrо помещения в нежилое,
нежилоrо помещения в жилое в

МР <Сухиничский район>

Главе адIдlнистрации
МР <<Сухиничский район>>

от

(Ф.И-О. полностью)

з аре ги стриро в анното по
адресу:

соглАсиЕ
субъекта представителя персональных данных на обработку персональньж данных

я,
(Фа|,1rlлия, имя ,

удастоверяюЕIий личность.
отчество )

серия NДокумент,
выдан "_

г.
(кем вьlдан )

действующий (ая )

(реквизиты доверенности или инаlо документа,
подтверхдаюцето полномочия)

в соответ ст вии
от 25,а1 .2011)
представленных

с Федеральньм законоr'4 от 21 .01 .2006 N 152-ФЗ (редакция
"О лерсональных даннь]х" вьц)ажаю согласие ча обработку
лерсональных данных: фа\млии, имени | отчества,

моего/ей сына (лочери. подопечнотlо, доверителя )

(Ф.И.О. сь]на, дочери, подопечного, доверителя)

{серия, номер документа, удостоверяющеr]о личность. дата и место его выдачи)

для достихения следуюцих целей:

Я даю согласие на следующие действия с персацальньц4и данными моело/ей
сына (лочери, подопечного, доверителя) ; сбор, запись, систематиэация,
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение.
передача (распространение, представление, доступ).

Я согласен(на) с тем, что персональные данные моето/ей сына (дочери,
подопечного, доверителя) будут ограниченно доступны руководителям и
специалистам Отдела архитектуры. градостроитель ст ва и земельных
отношений ад!@{нистрации МР (<Сухиничский район>>, располохенното ло
адресу: т. Сухиничи, ул. Ленина, д. 56а, исклюt]ительно в целях обработки
лерсональных данвых с соблюдением законодатель ства Российской Федерации.

Я инфорirе{рован (а) о том, что настоящее согласие действует в течение
установленноIо законодатель ством срока хранения персональных данных
моего/ей сына (дочери, подопечного, доверителя) и может быть отозвано мной
в письменной Форме,



Приложение 4
к Мминистративному регламенry

предоставления муниципальной услули
по переводу жилого поме14ения в не}килое,

нежилого помеlцения в жилое в

МР (Сухиничкий район ))

Блок-схЕмА
прЕдостАвлЕния муниципмьноЙ усrlуги по пЕрЕводу жилого

ПОМЕЩЕНИЯ В НЕ}КИЛОЕ, НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ
в муниципмьном рАЙонЕ (су)(иничскиЙ рАЙон,}

Прием пакета документов и регистрация заявления специалистом
организационно-контрольного отдела Отдела архитектуры,

градостроитель ст ва и земельных отношений
администрации МР <<Сухичичскцй райан>>

Направление заявления на предоставление муниципальной услути по лереводу
хилого помецения в нехилое, нехилого помещения в ,бzлое в отдел объектов
капитального строительства Отдела архитектуры, градостроительсЕва и

земельных отношений

Рассмотрение заявления7 проверка наличия документов, осуцествление с
использованием системы межведомственното электронноr'о вэаимодействия
запросов. проверка соответствия проектной документации установленным

требованиям для лринятия решения о переводе хилоIо помецеtlия в нехмлое l
нехилого помешения в хилое

Направление в адрес заявителя
мотивированного письменного

отказа - уведомления об отказе
в переводе хилого помецения в
нех(илое, нехилого ломещения в

хилое с указанием причин отказа

Разрешение о переводе хилоIо помещения
в нежилое, нехилоIо помещения в х(илое

- лостановление ад!д4нистрации МР
<<Сухиничский о разрешении перевода
хилого помещения в нехилое. fiежилого

помецения в хилое

Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги



Прилоrкение 5
к Мминисграти вному регламенry

предоставления муниципальной услуги
по переводу жилого помещения в нежилое,

нежилого помещения в жилое в

МР (сухиничский район >

свЕдЕния
О РАСПОЛОЖЕНИИ И ГРАФИКАХ РАБОТЫ ГБУ

кмужскоЙ оБлАсrи "многоФункционАJIьныЙ цЕнтр прЕдосгАвлЕния
ГОСУДАРСТВЕНН ЫХ И МУН ИЦИ ПАЛЬНЫХ УСЛУГ КМУ}КСКОЙ ОБЛАСТИ "

Полная информация об адресах и графиках работы sсех центров и офисов МФl_{,

расположенных на территории Сухиничского района КалужскоЙ обласrи, размеlцена на

официальном сайте ГБУ Калухtской обласги " Многофун кционал ьныЙ центр предоставления
государственных и муниципальных усrlуг Калужсхой области" по адресу:
https://kmfc40.ru/mfc_cat.

Телефон единоrо центра телефонного обслуживания (телефон "rорячей линии"):8-800-
450_1],-60.

п/п Мрес офиса
многофун кционал ьноrо

центра

Графи к работы Телефон

1 249275 , Калужская обл.,
Г. Сухиничи, ул. Ленина д.
56

Понедельник, среда, пятница: 08.00 -

18,00;
вторник, четверг: 08.00 - 20.00;
суббота: 09.00 - 15.00;
выходной день: воскресенье

8_800_450_11-60


