
АДМИНИСТРАЦИrI
СЕРПО-МОЛОТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

НОВОНИКОЛАЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАИОНА
волгогрАдской оьлдсти

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
2Т июля 2022 г. J\ъ 36

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной
услуги <<Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в

переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение)>

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 J\Ъ 131-ФЗ кОб
общих принципах организации местного самоуправления в Российской
Федерации>>, Федер€rльным законом от 27.07.2010 Ns 210-ФЗ кОб организации
предоставления государственных и муницип€шьных услуг) и руководствуясь
Уставом Серпо-Молотского сельского поселениf, Новониколаевского
муницип€tльного района Волгоградской области, администрация Серпо-
Молотского сельского поселения Новониколаевского муницип€lльного района
Волгоградской области п о с т а н о в л я е т :

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по
предоставлению муниципальной услуги кПринятие документов, а также выдача

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

2. Признать административныfr регламент по предоставлению
муниципальной услуги кПринятие документов, а также выдача решений о

переводе или об отк€ве в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого
помещения в жилое помещение), утверждённый постановлением
администрации Серпо-Молотского сельского поселения Новониколаевского
муниципаJIьного района Волгоградской области от 14.09.2018 М 53, в редакции
постановлений администрации Серпо-МоJIотского сеJIьского поселения
Новониколаевского муницип€шьного раиона ВолгоградскоЙ' области от
|2.1|.2019 Jф 44, от 17.|2.2019 J\b 56, от 14.03.2022 NЬ 12 -утратившим силу.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и
подлежит официальному обнародованию.

4, Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за
собой.

В.Н. Караваев



|.2. Заявителями на
собственники помещений или

1.3. Порядок
муниципальной услуги.

Утвержден постановлением
администрации Серпо-Молотского

сельского поселения

услуги являются

предоставлении

- Филиал по
Волгоградской области

работе

Новониколаевского муницип€Lльного района
Волгоградской области

от <<21> июля 2022 г. J\Ъ 36

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

в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в
жилое помещение>>

1. Общие положения

1. 1. Предмет реryлирования
Настоящий административный регламент устанавпивает порядок

предоставления муниципальной услуги кПринятие документов, а также ВыДаЧа

решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещениrI в нежилое ИЛИ

нежилого помещения в жилое помещение> (далее - муницип€tльная услуга) и
стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе определяеТ срОКИ

и последовательность административных процедур при предоставJIении
муниципальной услуги постановлением администрации Серпо-МолоТСКОГО
сельского поселения
В олгоградской области.

новониколаевского муницип€шьного района

с заявителями Новониколаевского района
ВО (МФЦ) (далее - МФЦ): при личном или

получение муниципальной
уполномоченные ими лица.

информирования заявителей о

1.3.1. Сведения о месте нахождения, контактных телефонах и графике

работы администрации Серпо-Молотского сельского поселения
Новониколаевского муниципального района, организациЙ, участвующих В

предоставлении муниципальной услуги, многофункцион€tльного центра:
- Администрация Серпо-Молотского сельского поселениЯ

Новониколаевского муницип€uIьного района Волгоградской области (далее -
Ддминистрация) при личном или письменном обращении по адресУ: 403935,
Волгоградская область, Новониколаевский район, п. Серп и Молот, ул.
Щентральная, д. 3; e-mail: sp_serp@mail.ru или по телефонам: 8(84444)6,52-ЗЗ,
6-52-з|.

Ддминистрация осуществляет прием заявителей, консультирование По

вопросам предоставления услуги, вопросам выдачи документов по следующему
графику:

понедельник-пятница: 8-00 - 16-00, перерыв: 12-00 - 13-00
суббота, воскресенье - выходные дни.

гку



письменном обращении по адресу: 403901, Волгоградская область, р.п.
НовоникоJIаевский, пос. ГЭС, д. З.

Телефон директора МФЩ: (84444) 6-97-26; телефон сотрудников

учреждения (84444) 6-98-32; электронный адрес: mfс3420@уапdех.ru .

МФЦ осуществляет прием заявителей, консультирование по вопросам
предоставления услуги, вопросам выдачи документов по следующему графику:

График работы МФЦ, осуществляющего прием заявителей на
предоставление усJIуги, а также консультирование по вопросам предоставления

услуги:
Понедельник с 9:00 до 20:00
Вторник с 9:00 до 18:00
Средас 9:00 до 18:00
Четверг с 9:00 до 18:00
Пятница с 9:00 до l8:00
Суббота с 9:00 до 15:30.

получить с использованием государственной
кЕдиный портЕtл сети центров и офисов <<Мои .Щокументы> (МФЦ)
В олгоградской области> (http ://mfc.volganet. ru).

I.3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги

Информацию о местонахождении и графиках работы МФЩ также можно
информационной системы

заявитель может получить:
непосредственно в Администрации (информационные стенды, устное

информирование по телефону, а также на личном приеме муниципапьными
служащими Администрации;

по почте, в том числе электронной sp_serp@mail.ru, в случае письменного
обращения заявителя;

в сети Интернет на офици€tльном сайте Администрации (https://sp-serp.ru),
на официа-гrьном портале Губернатора и Администрации Волгоградской

портчLле государственных и
муниципаJIьных услуг, являющемся федеральной государственной
информационной системой, обеспечивающей предоставление государственных

государственных и муниципutльных услуг) (www.gosuslugi.ru).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.|. Наименование муниципальной услуги - кПринятие документов, а

также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения
в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение)).

2.2. Муницип.шьная услуга предоставляется администрацией Серпо-
Молотского сельского поселения Новониколаевского муницип€lльного района
Волгоградской области (далее также уполномоченный орган).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
_ решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и

нежилого помещения в жилое помещение в форме уведомления;
_ решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение

и нежилого помещения в жилое помещение в форме уведомления.
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2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Решение о переводе или об отказе в переводе помещениrI принимается

уполномоченным органом не позднее чем через сорок пять днеЙ со Д}UI

представления документов, обязанность по представлению которых возложена
на зЕUIвителя.

В случае представJIения заявителем документов через МФЦ срок
принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения исчисляется
со дня передачи МФЦ данных документов в уполномоченный орган.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципаltьной услуги
явпяются следующие нормативные правовые акты:

Конституция Российской Федерации (<Российская газета)), J\Ъ 7,

21.01.2009, Собрание законодательства Российской Федерации, 26.0t.2009,
Jф 4, ст.445, кПарламентская газетаD, Jф 4, 2З -29.01.2009);

Жилищный кодекс Российской Федерации (<Собрание законодателъства
РФD,03.01.2005, J\Ъ 1 (часть 1), ст. 14, <Российская г€tзета>>, Nч l, t2.01.2005,
<Парламентская г€lзета)), J\b 7-8, 15.01.2005;

Градостроительный кодекс Российской Федерации (<Российск€uI г€вета)>,

Ns 290, 30.12.2004, кСобрание законодательства РФ), 03.01.2005, Nч 1 (часть 1),

ст, 16, кПарламентская г€вета)), J\Ъ 5-6, 14.01.2005);
Федеральный закон от 0б.10.200З Ns 131-ФЗ кОб общих принципах

организации местного самоуправления в Российской Федерации> (кСОбРаНИе

законодательства Российской Федерации>, 06.10.2003, Ns 40, ст. 3822,
кПарламентская газета)), J\Ъ 186, 08.10.2003, кРоссийская гЕlзета), Ns 202,

08.10.2003);
Федеральный закон от 27.07.20110 J\b 210-ФЗ кОб организации

предоставлениrI государственных и муницип€tльных услуг) (СобраНИе

законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, JЮ 31, ст. 4179,

<<Российская г€вет&)), М 1б8, З0.07.2010);
Федеральный закон от 0б.04.201l Ns бЗ-ФЗ кОб электронной подписи))

(кПарламентская газета>>, JФ 17,08 - 14.04.2011, <Российская г€IзетD), J\Ъ 75,

08.04.2011, кСобрание законодательства Российской Федерации), 11.04.2011,

J\b 15, ст. 2036);
постановление Правительства РФ от 10.08.2005 Ns 502 кОб утверждении

формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение> (кСобрание законодательства РФ),
15.08.2005, Nэ 33, ст. З4З0, <<Российская г€вета>>, Nэ 180, 17.08.2005);

постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 Ns 47

<Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещениеМ,
жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома
аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома ЖилыМ

домом и жилого дома садовым домом)) (<Собрание законодательства РФ>>,

0б.02.200б, Jф 6, ст. 702, кРоссийская г€lзета)), J\Ъ 28, 10.02,200б);

распоряжение Правительства Российской Федерации от t7.t2.2009
J\b 199З_р кОб утверждении сводного перечня первоочередных
государственных и муниципilJIьных услуг, предоставляемых в элекТроннОМ

виде) (кРоссийскм г€вета", N9 247, 2З.t2.2009, кСобрание законодательсТВа
РФ), 28.12.2009, JФ 52 (2 ч.), ст. 6626);



5

постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012
Ns б34 кО видах электронной подписи, использование которых допускается при
обращении за получением государственных и муниципаJIьных услУГ)
(кРоссийская г€вета>>,02 июля 2012 г. Nч l48);

постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.20|2
Jф 852 <Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной
электронной подписи при обращении за получением государственных и
муницип€Lпьных услуг и о внесении изменения в Правипа разработки и

утверждения административных регламентов предоставления государственных

услуг) (кРоссийская газета>>, J\b 200, З1.08.2012, кСобрание законодательства
РФ>, 03.09.20l2, J\Ъ 36, ст. а903);

постановление Правительства Российской Федерации от 25.01.20l3 J\b 33
(Об использовании простой электронной подписи при ок€Вании
государственных и муницип€Lпьных услуг) (Официальный интернет-порт€tЛ
правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 2З.|I.2018, <<Собрание

законодательства РФ), 04.02.2013, М 5, ст. З77);
постановление Правительства Российской Федерации от 26.03.201б J\Ъ

2Зб <<О требованиях к предоставлению в эJIектронной форме государственных и

муницип€шьных услуг) (Официальный интернет-порт€tл правовой информации
http://www.pravo.gov.ru, 05.04.2016, <Российская газета), JЪ 75, 08.04.2016,
кСобрание законодательства Российской Федерации>>, 11.04.2016, Ns 15, СТ.

2084);
Устав Серпо-Молотского сельского поселения Новониколаевского

муницип€шьного района Волгоградской области.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги
2.6.|. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в

соответствии
с законодательными и иными нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предстаВлениЮ
заявителями:

- заявление о переводе помещения (далее - заявление);
_ 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);

_ правоустанавливающие документы на переводимое помещение
(подлинники или засвидетельствованные в нотари€L[ьном порядке копии), в

случае если право на переводимое помещение не зарегистрировано в Едином
государственном реестре недвижимости;

_ протокол общего собрания собственников помещений В

многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на переВОД

жилого помещения в нежилое помещение;
- согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к

переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое
помещение.



6

в электроннойФормирование заявления форме осуществляется
посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портЕlле

государственных И мунициП€UIьных услуг или официальном сайте

администрации Серпо-молотского сельского поселения Новониколаевского
мунициП€UIьного района Волгоградской области без необходимости

дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
2.6.2. Перечень документов (сведениЙ), которые заявитель ВПраВе

представить по собственной инициативе:
_ правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если

право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном

реестре недвижимости;
- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае,

если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого

помещения);
- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
в случае непредставления заявителем по собственной инициативе

вышеперечисленных документов они подлежат представлению в рамках
межведомственного информационного взаимодействия.

2.6.3. Заявление и документы, ук€ванные в пунктах 2.6.1, 2.6.2

настоящего административного регпамента, моryт быть представлены

заявителями по их выбору в уполномоченный орган или МФЩ лично, либо

направлены посредством почтовой связи на бумажном носителе, либо

представлены в упоJIномоченный орган в форме электронного документа с

использОваниеМ ЕдиногО портrtла государственных и муницип€lльных услуг.
копии документов должны быть заверены в установленном

законодательством порядке.
Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору

заявителя:
- простой электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

- усиленной (квалифицированной, неквалифицированной) электронной

подписью заявителя (представителя зчuIвителя).

Сертификат ключа проверки усиленной неквалифицированной

электронной подписи должен быть создан и использоваться в инфраструктуре,

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие

информационных систем, используемых для предоставления государственных
и муниципаJIьных услуг в электронной форме, которая создается и проверяется

с использованием средств электронной подписи и средств удостоверяющего
центра, имеющих подтверждение соответствия требованиям, установленным
федеральным органом исполнительной власти в области обеспечения

безопасности, а также при нztличии у владельца сертификата ключа проверки

кJIюча простой электронной подписи, выданного ему при личном приеме.

в случае обращения заявителя с использованием информационно-
телекоммуникационной сети <Интернет)) к заявJIению в форме электронного

документа прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя

(удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление

представляется представителем заявителя) в виде электронного образа такого

документа.
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Представление данного документа не требуется в случае представления
заявления в форме электронного документа посредством отправки через
личный кабинет Единого портала государственных и муницип€tльных услуг.

В случае представления заявления в форме электронного документа
представителем заявителя, действующим на основании доверенности,
к з€uIвлению также прилагается доверенность в виде электронного образа
такого документа.

2.6.4. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами, реryлирующими отношения, возникающие В

связи с предоставлением муницип€Lпьных услуг;
2) представления документов и информации, которые находятся в

распоряжении органа, предоставляющего муниципаJIьную услуц, иньtх
государственных органов, органов местного самоуправления либО

подведомственных государственным органам или органам Местного
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении
предусмотренных частью 1 статьи 1 ФедерuL[ьного закона оТ 27.07.20t0
Ns 210-ФЗ (Об организации предоставления государственных и

Федеральный закон Jt 210-ФЗ)
муницип€Lльных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами
РоссийскоЙ Федерации, норматиВными правовыми актами Волгоградской
области, муниципчtльными правовыми актами, за исключениеМ докУМеНТОВ,
включенных в определенный частью б статьи 7 ФедеральноГо ЗаКона NS 2l0-ФЗ
перечень документов. Заявитель вправе представить ук€ванные ДокУМеНТЫ И

информацию в органы, предоставляющие муницип€Lпьные услуги, по

собственной инициативе ;

3) осучествления действий, в том числе согласований, необходимых Для
получения государственных и муниципuUIьных услуг и связанных с обращениеМ
в иные государственные органы, органы местного самоуправления,
организации, за исключением получения услуг и получения Документов И

информации, предоставляемых в результате предоставления таких УслУГ,
включенных в перечень услуг, которые являются необхоДиМыМИ И

обязательными для предоставления муницип€Lпьных услуг;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или)

недостоверность которых не ук€выв€tлись при первоначальном отк€lзе В Приеме

документов, необходимых для предоставления муниципальной услУГи, лИбО В

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих слУЧаеВ:
_ изменение требований нормативных правовых актов, касающихся

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной пОДаЧИ

заявления о предоставлении муниципальной услуги;
_ нaLличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной УслУГи И

документах, поданных заявителем после первонач€Lльного oтKulЗa в приеМе

документов, необходимых для предоставления муниципальной усJIУги, либО В
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный

ранее комплект документов;
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- истечение срока действия документов или изменение информации после
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муницип€tльной услуги, либо в предоставлении муницип€tльной

услуги;
- выявление документ€uIьно подтвержденного факта (признаков)

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица
органа, предоставляющего муниципatльную услуry, муниципzLпьного
служащего, работника многофункционutльного центра, работника организации,
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федер€tльного закона Jф 210-ФЗ, при
первоначальном отк€ве в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в
письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего
муниципальную услугу, руководителя многофункцион€tпьного центра при
первоначальном отк€ве в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципа_гlьной услуги, либо руководителя организации, предусмотренноЙ
частью 1.1 статьи 16 ФедерЕLльного закона N9 2l0-ФЗ, уведомляется заявителЬ, а

также приносятся извинения за доставленные неудобства;
5) предоставления на бумажном носителе документов и информациИ,

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктоМ
7.2 части 1 статьи 1б Федер€tльного закона Ns 210-ФЗ, за исключением случаев,
если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является
необходимым условием предоставления государственной или мунициПЕrльНОЙ

услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.7. Основания для отк€ва в приеме документов, необходиМых ДЛя

предоставления муниципальной услуги.
Заявителю направляется уведомление об отказе в приеме к рассмотрению

заявления в случае, если при обращении за предоставлением муниципальной

услуги в электронной форме в результате проверки квалифицированной
подписи выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федера-пьного
закона от 06.04.2011 Ns 63-ФЗ кОб электронной подписи)> (далее

Федеральный закон J\Ъ 63-ФЗ) условий признания ее деЙствительности.
2.8. Исчерпывающий перечень основаниЙ для приостановлеНия

предоставления муниципальной услуги или отк€ва в предоставлении
муниципальной услуги.

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальноЙ

услуги отсутствуют.
2.8.2. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или

нежилого помещения в жилое помещение допускается в случаях:
_ непредставления определенных в пункте 2.6.' настоящего

административного регламента документов, обязанность по представлению
которых возJIожена на заявителя;

- поступления в орган, осуществляющий перевод помещений, ответа 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 2.6.2 настоящего административного регламента, если
соответствующий документ не представлен заявителем по собственной
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инициативе. Отказ в переводе помещения по укzLзанному основанию
догtускается в случае, если орган, осуществляющий перевод помещений, после
получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа,
предложил заявителю представить документ и (или) информацию,
необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или
нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6.2
настоящего административного регламента, и не получил от заявителя такие
документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня
направления уведомления;

- представления документов в ненадлежащий орган;
- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки

помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства;
- несоблюдения предусмотренных Жилищным кодексом Российской

Федерации и законодательством о градостроительной деятельности условий
перевода помещения.

2.9. Муницип€rльная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче обращения и

при поJtучении результата предоставления муниципальной услуги составляет
15 минут.

2.|I. Срок регистрации заявления и прилагаемых к нему документов
составляет:

- на личном приеме граждан - не более 20 минут;
- при поступлении заявления и документов по почте, электронной почте,

посредством Единого порт€rла государственных и муницип€Lпьных услуг или
через МФЦ - не более 3 дней со дня поступления в уполномоченный орган.

2.|2. Требования к помещениям, в которых предоставляется
муницип€tльнzш усJrуга, к з€lлу ожидания, местам для заполнениrI запросов о
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами
их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставлениrI
муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности дJIя инв€tлидов

указанных объектов в соответствии с законодательством Российской
Федерации о соци€tльной защите инв€tлидов

2.|2.|. Требования к помещениям, в которых предоставляется
муницип€lльная услуга.

Помещения, в которых предоставляется
обеспечиваются необходимыми для предоставления
оборудованием (компьютерами, средствами
канцелярскими принадлежностями, информационными
матери€Lлами, наглядной информацией, стульями и столами).

Помещения администрации Серпо-Молотского сельского поселения
Новониколаевского муницип€tльного района Волгоградской области должны
соответствовать санитарным правилам СП 2.2.З670-20 кСанитарно-
эпидемиологические требования к условиям труда), утвержденным
постановлением Главного государственного санитарного врача Российской
Федерации от 02.|2.2020 Ns 40, и быть оборудованы средствами
пожаротушениrI.

муниципulльная услуга,
муниципальной услуги
связи, оргтехникой),

и справочными
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Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими

указателями.
Вход в уполномоченный орган оборулуется информационной табличкой

(вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и

режиме работы.
Кабинеты оборулуются информационной табличкой (вывеской),

содержащей информацию о наименовании уполномоченного органа
(струкryрного подразделения), осуществляющего предоставление
муниципальной услуги.

2.|2.2. Требования к местам ожидания.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для

заявителей и оптимаJIьным условиям работы специ€Lлистов уполномоченНоГо
органа.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресеJIьныМи
секциями, скамьями.

2.12.З. Требования к местам приема заявителей.
Прием заявителей осуществляется в специ€lльно выделенных для эТих

целей помещениях.
Каждое рабочее место специ€tлистов уполномоченного органа должно

быть оборудовано персон€rльным компьютером с возможностью достУПа К

необходимым информационным базам данных, печатающим и копирУюЩиМ

устройствам.
При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность

свободного входа и выхода специ€шистов уполномоченного органа иЗ

помещения при необходимости.
Места сдачи и получения документов заявителями, месТа ДЛя

информирования заявителей и заполнения необходимых докуМенТОВ
оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бУмагОй
и письменными принадлежностями.

2.|2.4. Требования к информационным стендам.
В помещениях уполномоченного органа, предназначенных для работы с

заявителями) размещаются информационные стенды, обеспечиваЮЩие
получение информации о предоставлении муниципальной услуги.

На информационных стендах, официальном сайте уполномоченноГо
органа размещаются следующие информационные матери€tlrы:

извлечения из законодательных и нормативных правовых актов,

содержащих нормы, реryлирующие деятельность по исполнению
муниципальной услуги;

текст настоящего административного регламента;
информация о порядке исполнения муниципальной услуги;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги;
формы и образцы документов для заполнения.
сведения о месте нахождения и графике работы наименование

администрации муниципzulьного образова ния и МФЦ ;

справочные телефоны;
адреса электронной почты и адреса Интернет-сайтов;
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информация о месте личного приема, а также об установленных для
личного приема днях и часах.

При изменении информации по исполнению муниципальной услуги
осуществляется ее периодическое обновление.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке
предоставления муниципальной услуги р€вмещается на информационном
стенде или информационном термин€Lле (устанавливается в удобном для
граждан месте), а также на Едином портале государственных
и муниципЕlльных услуг (www.gosuslugi.ru), а также на официаlrьном сайте

уполномоченного органа (https ://sp- sеrр. ru/).
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о

порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать
оптим€Lльному зрительному и слуховому восприятию этой информации
гражданами.

2.12.5. Требования к обеспечению доступности предоставления
муниципальной услуги для инв€Lлидов.

В целях обеспечения условий доступности для инв€Lлидов муниципа-гlьной

услуги должно быть обеспечено:
- ок€вание должностными лицами администр ации Серпо-Молотского

сельского поселения Новониколаевского муницип€Iльного района
Волгоградской области помощи инв€tлидам в посадке в транспортное средство
и высадке из него перед входом в помещения, в которых предоставляется
муницип€Lпьн€ш услуга, в том числе с использованием кресла-коляски;

_ беспрепятственный вход инв€rлидов в помещение и выход из него;
_ возможность самостоятельного передвижения инв€tлидов по территории

организации, помещения, в которых ок€вывается муниципЕLльная услуга;
- сопровождение инв€uIидов, имеющих стойкие расстройства функции

зрения и самостоятельного передвижения, и ок€Lзание им помощи на
территории организации, помещения) в которых оказывается муницип€tльн€UI

услуга;
- надлежащее р€вмещение оборулования и носителей информации,

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инв€lлидов в

помещения и к услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
_ д}блирование необходимой для инв€tлидов 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 при н€Lпичии документа, подтверждающего

ее специ€tльное обучение и выданного по форме и в порядке, которые
определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим

функции по выработке и ре€tлизации государственной политики и нормативно-
правовому реryлированию в сфере соци€шьной защиты населения;

_ предоставление при необходимости услуги по месту жительства
инв€lлида или в дистанционном режиме;

_ ок€вание должностными лицами администрации Серпо-Молотского
сельского поселения Новониколаевского муниципzшьного раиона
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Волгоградской области иной необходимой помощи инв€LJIидам в преодолении
барьеров, препятствующих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.1З. Показателями доступности и качества муниципальной услуги
являются предоставление муниципальной услуги или осуществление
отдельных административных процедур в электронной форме, получение
заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги с
использованием средств телефонной связи, электронного информирования,
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, отсутствие жалоб
и претензий со стороны заявителя, а также судебных актов о признании
незаконными решений, действий (бездействия) уполномоченного органа и

должностных лиц уполномоченного органа.
2.I4. Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципаJIьных услуг в электронной форме и МФЩ.
Особенности осуществления отдельных административных процедур,

действий, выполнение которых обеспечивается заявителю
при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме,
и предоставления муниципальной услуги через МФЦ установлены
в разделе 3 настоящего административного регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе
особенности выполнения административных процедур в электронной

форме, а также особенности выполнения административных процедур
(действий) в многофункциональных центрах

3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры :

1) прием и регистрация заявления и документов (отказ в приеме к
рассмотрению заявления и документов);

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы,

участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
3) рассмотрение з€uIвления и представленных документов, направление

(выдача) заявителю уведомления о переводе жилого помещения в нежилое
помещениа и нежилого помещения в жилое помещение либо уведомления об
отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого
помещения в жилое помещение.

ияидо

3.1.1. Основанием для нач€Lпа административноЙ процедуры является
поступление в уполномоченный орган заявления и прилагаемых к HeInry

документов, на личном приеме, через МФЦ, почтовым отправлением или в

электронной форме.
З.|.2. При приеме заявления и документов должностное лицо

администрации Серпо-Молотского сельского поселения Новониколаевского
муниципаlrьного района Волгоградской области, ответственное за прием и

регистрацию заявления, специuLлист МФЦ, осуществляющий прием

документов, проверяет комплектность представленного в соответствии с
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пунктами 2.6.1 и 2.6.2 настоящего административного регламента пакета
документов, при необходимости делает копию с представленных змвителем
подлинников документов и заверяет их.

3.1.3..Щолжностное лицо администрации Серпо-Молотского сельского
поселения Новониколаевского муницип€Lльного района Волгоградской области,
ответственное за прием и регистрацию заявления, принимает и регистрирует
заявление с прилагаемыми к нему документами.

Заявление и прилагаемые к HeIvry документы, поступившие в
администрацию Серпо-Молотского сельского поселения Новониколаевского
муницип€lльного района Волгоградской области в электронном виде,

регистрируются в общем порядке.
Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается

уполномоченным органом путем выдачи (направления) з€uIвителю расписки в

получении документов с ук€ванием их перечня и даты их получения

уполномоченным органом, а также с укЕванием перечня сведений и

документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В
случае предоставления документов через МФЦ расписка выдается укЕванныМ
мФц.

При посryплении заявления и прилагаемых к нему документов в МФЩ,
последний не позднее дня, следующего за днем их поступления, обеспечивает
передачу заявления и прилагаемых к нему документов в уполномоченный
орган.

3.1.4. При поступлении заявления по почте должностное лицо

уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной

услуги, принимает и регистрирует заявление с прилагаемыми к нему

документами.
Получение заявления в форме электронного документа и прилагаемых к

HeInry ДОКУМеНТОВ ПОДТВеРЖДаеТСЯ УПОЛНОМОЧеННЫМ ОРГаНОМ ПУТеМ

направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационнЫй
номер заявления, дату получения уполномоченным органом укzванного
заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований

файлов, представленных в форме электронных документов, с ук€ванием их
объема, а также перечня сведений и документов, которые булут полуЧеНы ПО

межведомственным запросам (далее - уведомление о получении заявления).
Уведомление о получении з€uIвления направляется ук€ванным заявителем

в змвлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем
поступления заявления в уполномоченный орган.

3.1.5. При поступлении з€uIвления в электронной форме должностное
лицо уполномоченного органа, ответственное предоставление
муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня с момента его регисТрациИ
проводит проверку подлинности простой электронной подписи заявителя с
использованием соответствующего сервиса единой системы идентификации и

аутентификации, а также процедуру проверки действительности
квалифицированной подписи, с использованием которой подписано заявление
(пакет электронных документов) о предоставлении муниципальной услуги,
предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в сТаТЬе 11

Федерального закона Jф 63-ФЗ.
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В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет
выявлено несоблюдение установленных условий признания ее

действительности, уполномоченный орган в течение трех дней со дня
завершения проведения такой проверки принимает решение об отк€ве в приеме
к рассмотрению заявления и направляет заявителю уведомление об этом в

электронной форме с ук€ванием пунктов статьи 1l Федерального J\b б3-ФЗ,
которые послужили основанием для принятия ук€ванного решения. Такое

уведомление подписывается квалифицированной подписью руководителя
уполномоченного органа или уполномоченного им должностного лица и
направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный
кабинет на Едином портале государственных и муницип€uIьных услуг.

3. 1.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры:
- на личном приеме |раждан - не более 20 минут;
_ при поступлении заявления и документов по почте или через МФЩ - не

более 3 дней со дня поступления в уполномоченный орган;
- при поступлении заявления в электронной форме - 1 рабочий день.
Уведомление об отказе в приеме к рассмотрению заявления, в случае

выявления в ходе проверки квалифицированной подписи заявителя
несоблюдения установленных условий признания ее действительности
направляется в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки.

З.|.7 . Результатом исполнения административной процедуры является:
- прием и регистрация заявления, выдача (направление в электронном

виде или в МФЦ) заявителю расписки в получении заявления и приложенных к
нему документов (уведомления о получении заявления);

_ направление уведомления об откЕве в приеме к рассмотрению
заявления, поступившего в электронном виде, по основаниям, установленным
пунктом 2.7 настоящего административного регламента.

З.2"l. Основанием для начала административноЙ процедуры является
получение заявления и документов должностным лицом уполномоченного
органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

З.2.2. В случае если документы (информация), предусмотренные пунктом
2.6.2 настоящего административного регламента, не были представлены
заявителем по собственной инициативе, должностное лицо уполномоченного
органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит и
направляет в установленном законодательством порядке межведомственные
запросы в органы, в распоряжении которых находятся ук€ванные документы и
информация.

3.2.З. В случае если заявителем самостоятельно представлены все

документы, необходимые для предоставления муниципа.пьной услуги и в

распоряжении уполномоченного органа имеется вся информация, необходимая

для ее предоставления, должностное лицо уполномоченного органа,
ответственное за предоставление муниципальной услуги, переходит к
исполнению следующей административной процедуры настоящего
административно го регламента.
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З.2.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры - 2
дня со дня окончания приема документов и регистрации з€tявления.

3.2.5. Результатом исполнения административной процедуры является

формирование и направление межведомственных запросов документов
(информации).

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов. направление
(выдача) заявителю уведомления о переводе жилого помещения в нежилое

жилое поме ие либо
отказе в переводе жилого помещен+

помещения в жилое помещение.
3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры

является получение должностным лицом уполномоченного органа,
ответственным за предоставление муниципальной услуги, всех документоВ
(информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том
числе представленных в порядке межведомственного взаимодействия.

3.3.2. ,Щолжностное лицо уполномоченного органа, ответственное За

предоставление муницип€rльной услуги, рассматривает представленные

документы и информацию на предмет отсутствия (наличия) оснований отказа в
предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных
настоящего административного регламента.

пунктом 2.8

З.3.З. По итогам рассмотрения заявления уполномоченныЙ орган:
l) принимает решение о переводе жилого помещения в нежиЛОе

помещение либо о переводе нежилого помещения в жилое помещение;
2) принимает решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое

помещение либо о переводе нежилого помещения в жилое помещение при
наJIичии оснований, предусмотренных
административного регламента.

На основании принятого решения

пунктом 2.8 настоящего

готовится уведомление,
подтверждающее принятие одного из ук€ванных в пункте З.З.4 настояЩеГО

административного регламента решений, которое оформляется по форме,
утвержденной Постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 Ns 502 кОб

утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение) (далее также

уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в

нежилое (жилое) помещение; уведомление).
В случае необходимости проведения переустройства, и (или)

перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ, для
обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилоГо
помещения уведомление должно содержать требование об их проведении,
перечень иных работ, если их проведение необходимо.

Уведомление подтверждает окончание перевода помещения и является
основанием использования помещения в качестве жилого ипи нежилого
помещения, если для такого использования не требуется проведения его
переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

Если для использования помещения в качестве жилого или нежилоГо
помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки,
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и (или) иных работ, уведомление является основанием проведения
соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекТа

переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем В

соответствии с пунктом 2.6.| настоящего административного регламенТа И

(или) иных работ с учетом перечня таких работ, ук€ванных в уведоМлении.
Завершение ук€ванных переустройства, и (или) перепланировки, и (или)

иных работ подтверждается актом приемочной комиссии, сформированной
администрацией Серпо-Молотского сельского поселения НовониколаевскоГо
муницип€Lльного района Волгоградской области (далее акт приемочНОЙ
комиссии). Дкт приемочной комиссии, подтверждающиЙ завершение
переустройства и (или) перепланировки, направляется администрациеЙ СеРПО-

Молотского сельского поселения Новониколаевского муницип€tльного раЙона
волгоградской области в федеральный орган исполнительной власти,

уполномоченный Правительством Российской Федерации на осУЩеСТВлеНИе

государственного кадастрового учета, государственноЙ РеГИСТРаЦИИ ПРаВ,

ведение Единого государственного реестра недвижимости и предоставление
сведений, содержащихся в Едином государственном реестре неДВижиМосТИ, еГО

территори€lльные органы. Акт приемочной комиссии подтверждает окончание
перевода помещения и является основанием использования переведенного
помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

З.3.4. Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежиЛОГО)

помещения в нежилое (жилое) помещение выдается или направпяется

заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из

решений о переводе либо отк€ве в переводе помещения, при этом уведомление
об откuве в переводе помещения должно содержать основания отк€ва с

обязательной ссылкой на нарушения' предусмотренные пунктом 2.8

настоящего административного регламента.
Одновременно с выдачей или направлением заявителю уведомлениЯ

уполноМоченный орган информирует о принятии ук€ванного решениrI
собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении
которого принято ук€ванное решение.

3.3.5. Максимальный срок исполнения административноЙ процедУры - 5

дней с момента получения должностным лицом уполномоченного органа,

ответственным за предоставление муниципальной услуги, всех документов
(информации), в том числе полученных в рамках межведомственного
информационного взаимодействия, необходимых для предоставления
МУНИЦИП€UIЬНОИ УСЛУГИ.

3.3.б. Результатом исполнения административной процедуры является

направление (вручение) заявителю, в том числе посредством электронной
почты либо через МФЩ:

1) уведомления о переводе жилого помещения в нежилое поМеЩеНИе И

нежилого помещения в жилое помещение;
2) уведомления об отк€ве в переводе жилого помещения В неЖИЛОе

помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
3.4. Порядок осуществления административных процедур в электроннОЙ

форме, в том числе с использованием Единого порт€rла государственных и

муницип€UIьных услуг,
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3.4.1. Пр" предоставлении уполномоченным органом муниципальноЙ

услуги в электронной форме посредством Единого портала государственных и
муниципЕuIьных услуг заявителю обеспечивается выполнение следующих
действий (далее - действия):

получение информации о порядке и сроках предоставпения
муниципальной усJtуги;

запись на прием в уполномоченный орган для подачи запроса
о предоставлении муниципальной услуги (далее - запрос);

формирование запроса;
прием и регистрация уполномоченным органом запроса и иных

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
получение результата предоставления муниципальной услуги;
поJrучение сведений о ходе выполнения запроса;
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
досудебное (внесулебное) обжалование решений и действий

(бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации)
либо муницип.uIьного служащего;

анкетирование заявителя (предъявление заявителю перечня вопросоВ и

исчерпывающего перечня вариантов ответов на укЕванные вопросы) в целяХ
определения варианта муниципальной услуги, предусмотренного
административным регламентом предоставления муниципаltьноЙ УслУГи,
соответствующего признакам заявителя;

предъявление заявителю варианта предоставления муниципальной

услуги, предусмотренного административным регламентом предоставления
муниципальной услуги.

З.4.2. Щля предоставления муниципальноЙ услуги с использованиеМ
Единого портала государственных и муницип€tпьных услуг змвитель заполняет

фор,пry, в которой необходимо указать сведения, необходимые для получениrI

услуги. Обязательные к заполнению поля отмечаются звездочкой.
З.4.3. Заявление считается отправленным после получения з€uIвителем

соответствующего электронного уведомления в личный кабинет з€uIвителя ИЛи

его представителя на Едином портале государственных и муницип€tльных

услуг.
З.4.4. В ходе предоставленшf, муниципальноЙ услуги зчuIвитель поJryчает

уведомления о статусе услуги в личном кабинете заявителя илИ еГО

представителя на Едином портчlле государственных и муницип€tльных УслУГ.
3.4.5. Заявителю в качестве результата предоставления услуги

обеспечивается возможность получения электронного докУМенТа,
подписанного с использованием усиленной квалифицированной электроннОй
подписи.

При получении результата предоставления усJIуги на Едином порТ€uIе

государственных и муницип€uIьных услуг в форме электронного документа
дополнительно обеспечивается возможность получения по желанию заявителя

документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного

документа.
Информация об электронных документах - результатах предоставления

услуг, в отношении которых предоставляется возможность, предусмотренная
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электронной форме запроса.
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р€}змещается оператором

услуг в едином личном
Единого портала
кабинете или в

Возможность получения результата предоставления услуги в форме

4.|. Контроль за
сельского поселения
Волгоградской области,

сельского поселениrI
Волгоградской области,

электронного документа или документа на бумажном носителе обеспечивается
заявителю в течение срока действия результата предоставления услуги (в

случае если такой срок установлен нормативными правовыми актами
Российской Федерации).

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

соблюдением администрацией Серпо-Молотского
новониколаевского муницип€шьного раиона
должностными лицами администрации Серпо-

Молотского сельского поселения Новониколаевского муницип€rльного раЙона
Волгоградской области, участвующими в предоставлении мунициПальнОЙ

услуги, положений настоящего административного регJIамента осущесТвляется

должностными лицами администрации Серпо-Молотского сельскоГо ПОселениЯ

Новониколаевского муницип€UIьного раиона Волгоградской области,
специ€L[ьно уполномоченными на осуществление данного кОНТРОЛЯ,

руководителем администрации Серпо-Молотского сельского ПосеЛеНИЯ

Новониколаевского муниципzшьного района Волгоградской области и вкЛюЧаеТ

в себя проведение проверок полноты и качества предосТаВлеНИrI

муниципальной услуги. Плановые и внеплановые проверки проВоДяТСЯ

уполномоченными должностными лицами администрации Серпо-МолотскоГО
сельского поселения Новониколаевского муницип€tльного райОНа
Волгоградской области на основании распоряжения рукоВоДиТеЛЯ
администрации Серпо-Молотского сельского поселения НовониколаеВскОГО
муницип€шьного района В олгоградской области.

4.2. Проверка полноты и качества предоставления муниципальноЙ услуги
осуществляется путем проведения:

4.2.|. Плановых проверок соблюдения и исполнения должностными
лицами администрации Серпо-Молотского
Новониколаевского муниципального района
участвующими в предоставлении муниципальной услуги, полоЖеНИй

настоящего административного регламента, нормативных правовых актов,

реryлирующих деятельность по предоставлению муниципальноЙ услУГи ПРИ

осуществлении отдельных административных процедур и предоставления
муниципальной услуги в целом.

4.2.2" Внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностныМи
лицами администрации Серпо-Молотского сельского поселениrI

Новониколаевского муницип€tльного района Волгоградской ОбЛаСТИ,

участвующими в предоставлении муниципа-гtьной услуги, положений
настоящего административного регламента, нормативных правовых актов,

реryлирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги При
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осуществлении отдельных административных процедур и предоставления
муницип€tльной услуги в целом.

4.З. Плановые проверки осуществления отдельных административных
процедур проводятся 1 раз в поJIугодие; полноты и качества предоставления
муниципальной услуги в целом - 1 раз в год, внеплановые - при поступлении в
администрацию Серпо-Молотского сельского поселения Новониколаевского
муницип€Lпьного района Волгоградской области жалобы заявителя на
своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги,
на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения
настоящего административного регламента.

4.4. По результатам проведенной проверки составляется акт, в котором
отражаются выявленные нарушения и предложения по их устранению. Акт
подписывается должностным лицом, уполномоченным на проведение
проверки.

4.5.,.Щолжностные лица администрации Серпо-Молотского сельскоГо
поселения Новониколаевского муницип€Lльного района Волгоградской области,

участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персон.шЬнУЮ
ответственность за соблюдение сроков и последовательности исполнения
административных действий и выполнения административных процедур,
предусмотренных настоящим Административным регламентом. ПерсоналЬная
ответственность закрепляется в должностных инструкциях. В случае выявления
нарушений виновные несут ответственность в соответствии с действуЮЩиМ
законодательством Российской Федерации и Волгоградской области.

4.6. Самостоятельной формой контроля за исполнением положениЙ
административного регламента является контроль со стороны граждан, Их

объединений и организаций, который осуществляется путем направления
обращений и жалоб в администрацию Серпо-МоJIотского сельского поселения
Новониколаевского муницип€шьного района Волгоградской области.

5. Щосулебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) уполномоченного органа, МФЦ, а также их

должностных лицl муниципальных служащих, работников

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия
(бездействие) уполномоченного органа, МФЦ, а также их должностных JIиц,

муниципшIьных служащих, работников, в том числе в следующих случ€шх:

1) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий
(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ,
решениrI и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция
по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке,
определенном частью 1 .3 статьи 1б Федер€tльного закона J\b 2 10-ФЗ;

2) требование у заявителя документов или информации либо
осуществления действий, представление или осуществление
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской

которых не
Федерации,

нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципzlльныМи
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
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3) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Волгоградской области, муницип€tльными правовыми
актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

4) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания откzва
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
иными нормативными правовыми актами Волгоградской области,
муницип€шьными правовыми актами. В ук€ванном случае досудебное
(внесулебное) обжшlование заявителем решений и действий (бездействия)
МФЦ, работника МФЩ возможно в случае, если на МФI-{, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению
муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3

статьи 16 Федер€uIьного закона Ns 210-ФЗ;
5) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области,
муницип€tльными правовыми актами;

б) отказ уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного
органа, МФЦ, работника МФЩ или их работников в исправлении допущеНных
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставлениЯ
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока
таких исправлений. В ук€ванном случае досудебное (внесудебное) обжалование
заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ
возможно в спучае, если на МФЩ, решения и действия (бездействие) коТороГО

обжалуются, возложена функчия по предоставлению муниципальной услуги В

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи |6 ФедеральноГО
закона N9 2l0-ФЗ;

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

8) приостановление предоставления муниципальноЙ услУГи, еСЛи

основаниrI приостановлениrI не предусмотрены федеральными ЗаконаМИ И

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актаМи
Волгоградской области, муницип€Lпьными правовыми актами. В ук€ванноМ
случае досудебное (внесудебное) обжшlование заявителем решений и действий
(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ,
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция
по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в поряДке,

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона J\Ъ 210-ФЗ.
9) требование у з.LявитеJIя при предоставлении муниципальной услуги

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не

ук€tзыв€Lлись при первонач€Lльном отказе в приеме документов, необходиМых

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4

части 1 статьи 7 Федерального закона М 210-ФЗ. В ук€ванном слУЧае

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений И Действий
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(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ,
решения и действия (бездействие) которого обжа-пуются, возложена функция
по предоставлению данной муниципальной услуги в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 1б ФедерЕuIьного закона Jф 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в

электронной форме в уполномоченный орган, МФЦ, либо в администрацию
Новониколаевского муницип€Lпьного района Волгоградской области
являющийся учредителем МФЦ (далее - учредитель МФЦ). Жалобы на

решения и действия (бездействие) работника МФЩ подаются руководителю
этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФI] подаются

учредителю МФЩ или должностному лицу, уполномоченному нормативным
правовым актом субъекта Российской Федерации.

Жалоба на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа!

должностного лица уполномоченного органаl муницип€Lльного служащего,

руководителя уполномоченного органа может быть направлена по почте, через
МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной
"Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муницип€tльнУю

услуц, единого порт€}ла государственных и муницип€шьных услуг либо

регион€rльного портала государственных и муниципztльных услуг, а также
может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЩ, работника МФЦ
может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет", офици€шьного сайта МФЦ, едиНоГО

портала государственных и муниципчLльных услуг либо регион€tльного порт€}ла

государственных и муницип€шьных услуг, а также может быть принята при
личном приеме з€UIвителя.

5.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа,
предоставляющего муницип€lльную услуry, подаются в вышестоящий орГан
(.rри его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются
непосредственно руководителем органа, предоставляющего муницип€tльную

услуry.
5.4. Жа_гrоба должна содержать:
1) наименование исполнительно-распорядительного органа

муницип€шьного образования, должностного лица уполномоченного органа
или муницип€tльного служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника,
решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о МесТе

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера)

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)

уполномоченного органа, должностного лица, уполномоченного органа, либо
муниципzшьного служащего, МФI-{, работника МФЩ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и

действиями (бездействием) уполномоченного органа, должностного лица



уполномоченного органа или муницип€tпьного служащего, МФЦ, работника
МФЦ, их работников. Заявителем моryт быть представлены документы (при
наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования
является поступление жалобы заявителя. Регистрация ж€tлобы осуществляется

уполномоченным специаJIистом уполномоченного органад работниками МФЩ, в
течение трех дней со дня ее поступления.

Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, МФЦ, учредителю
МФЦ, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее

регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, МФЩ, в
приеме документов у заявителя либо в исправлении доttущенных опечаток и
ошибок или в случае обжаrrования нарушения установленного срока таких
исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего
жалобу, и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ,
ответ на жалобу не дается.

Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом,
совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его
подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит
направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

,.Щолжностное лицо, работник, наделенные полномочиями по

рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего
административного регламента, при получении жалобы, в которой содержатся
нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и
имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить
жа_побу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить
заявителю о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, она оставляется без
ответа, о чем в течение семи дней со дня регистрации ж€lлобы сообщается
заявителю, если его фамилияи почтовый адрес поддаются прочтению.

Если ответ по существу поставленного в ж€lлобе вопроса не может быть
дан без р€вглашения сведений, составляющих государственную ипи инУю
охраняемую федера_гrьным законом тайну, в течение семи дней со дшI

регистрации жалобы заявителю, направившему жалобу, сообщается о

невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с
недопустимостью разглашения ук€ванных сведений.

В случае, если текст жалобы не позволяет определить суть обращения
заявителя, ответ по существу ж€Lлобы не дается, о чем в течение семи дней со
дня регистрации жалобы сообщается заявителю.

В случае если в жалобе обжалуется судебное решение, такая жалоба в

течение семи дней со дня её регистрации возвращается змвителю,
направившему жалобу, с р€въяснением порядка обжалования данного
судебного решения.
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Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно

дав€lлись письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми
жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или
обстоятельства, должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по

рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего
административного регламента, вправе принять решение о безосновательности
очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу
при условии, что ук€ванная жалоба и ранее направляемые жаJIобы
направлялись в один и тот же уполномоченный орган или одному и тому же

должностному лицу. О данном решении уведомляется з€uIвитель, направивший
жалобу.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из

следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятоГО

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных В

результате предоставления муницип€}льноЙ услуги докуМенТах, ВОЗВРаТа

з€UIвителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормаТиВнЫМИ
правовыми актами Волгоградской области, муницип€шьными ПраВОВЫМИ

актами;
2) в удовлетворении жалобы откЕвывается.
5.8. Основаниями для отк€tза в удовлетворении жалобы явJuIются:

1) признание правомерными решениrI и (или) действий (бездействия)

уполномоченного органа, должностных лицl муниципчtльных служащих

уполномоченного органа, МФЦ, работника МФЦ, или их работников,
участвующих в предоставлении муниципальной услуги,

2) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о ТоМ

же предмете и по тем же основаниям;
3) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены В

порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю В

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме напраВляеТСя

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в отвеТе

заявителю дается информация о действиях, осуществляемых уполноМочеННЫМ
органом, мФц, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений
при ок€вании муниципальной услуги, а также приносятся извинеНия За

доставленные неудобства и ук€вывается информация о дальнейших ДейстВиЯХ,
которые необходимо совершить заявителю в целях получения МУницип€LЛЬнОй

услуги.
В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в оТВеТе

заявителю, даются аргументированные разъяснения о причин€lх принrIтого

решения, а также информация о порядке обжалованиrI принятого решения.
5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения

жалобы признаков состава административного правонарушения ИЛИ

преступления должностное лицо уполномоченного органа, работниК,
наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с tryнкТОМ
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5.2 настоящего административного регламента, незамедлительно направляют
имеющиеся материЕLпы в органы прокуратуры.

5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые при
предоставлении муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных
лиц, муницип€tльных служащих уполномоченного органа! должностньIх лиц
МФЦ в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской
Федерации.

5.|2. Положения настоящего рzвдела, устанавливающие порядок

рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при
предоставлении муниципальной услуги, не распространяются на отношения,

реryлируемые Федеральным законом от 02.05.2006 J\Ъ 59-ФЗ (О порядке

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации>.


