
АДМШIСТРАЦИЯ
УССУРЙСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПРИМОРСКОГОКРАЯ

ПОСТАНОВJIЕНИЕ

г. Уссурийск

NьjБ, lO, I -нпд

о внесении изменений в
по становление администрации
Уссурийского городского
округа от 10 июня 20|3 года
Jф 2156-НПА (Об утверждении
Административного регламента
по предоставлению муниципальной
услуги <<Перевод жилого
помещения в нежилое помещение
или нежилого помещения
в жилое помещениеD

В соответствии с Конститучией Российской Федерации, Жилищным

КОДеКСОМ РОССИЙСКОЙ Федерации, Федеральным законом от 06 октября

200З года 13 1-ФЗ коб общих принципах организации местного

самоуправления в Российской Федерации)), Федеральным законом

от 27 июля 2010 года м 210-ФЗ коб организации предоставления

государственньIх и муниципаIIьных услуг), статьями з 1, 56 Устава
уссурийского городского округа, Постановлением администрации

Уссурийского городского округа от 27 января 20|| года Ng 206_нпд
коб устанОвлениИ Порядка разработки и утверждения административных

регламентов исполнения муниципа-llьных функций и Порядка разработки
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и утверждения административных регламентов предоставления

муницип€tпьных услуг), в целях приведения в соответствие с действующим

законодательством

ПОСТАНОВJUIЕТ:

1. Внести в постановление администрации Уссурийского городского

округа от 10 июня 20|З года Jф 2156-НПА (Об утверждении

Административного регламента по предоставлению муниципаJIьной услуги

<<Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения

в жилое помещение) (далее - постановление) следующие измененуIя:

в Административном регламенте по предоставлению муниципальной

Услуги <<Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого

помещения в жилое помещение)), утвержденном постановлением,

(далее - Регламент):

а) в разделе I. кОбщие положения)):

пункт 3 изложить в следующей редакции:

кЗ. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципЕlльной услуги.

Информация о месте нахождения и графике работы органа

аДминистрации Уссурийского городского округа, предоставляющего

МУницип€lльную услугу, способы полrIения информации о месте нахождения

и графике работы органа администрации Уссурийского городского округа и

ОрГанизациЙ, обращение в которые необходимо для получения

МУНиципальной услуги ) а также Многофункционапьных центров

предоставления государственных и муницип€Lпьных услуг, справочные

телефоны органа администрации УссуриЙского городского округа,

преДоставляющих муниципЕuIьную услугу, организаций, rIаствующих
В Предоставлении муниципальной услуги, адрес офици€шьного сайта

о



з

администрации Уссурийского городского округа, организаций, )ластвующих

в предоставлении муницип€шьной услуги, в сети Интернет, адрес электронной

почты органа администрации Уссурийского городского округа отражена в

Приложении Jф 3 к Регламенту.

Информирование заявителей о порядке предоставл ения муниципальной

услуги, о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется в

форме публичного устного или письменного информирования и (или)

индивидуального информирования, при устном или письменном обращении,

с использованием средств телефонной, почтовой связи, по электронной почте

и посредством размещения в сети Интернет на официЕtльном сайте

администрации Уссурийского городского округа, а также с использованием

государственной информационной системы <<Единый порт€tл государственных

и муниципаJIьных услуг (фу"*ций)).

Информирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:

а) о правовых основаниях предоставления муниципаJIьной услуги; ,.

б) о сроках ЕIредоставления муниципальной услуги;

в) о порядке предоставления муниципальной услуги и

последовательности административных процедур (действий) при

предоставлении муниципаJIьной услуги;

г) об основаниях для отказа в приеме документов;

д) об основаниях дляотказа в предоставлении муниципаJIьной услуги;

е) о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений

должностных лиц органа местного самоуправления и (или) организации,

rIаствующей в предоставлении муниципЕLпьной услуги;

ж) о времени и месте приема и выдачи документов;

з) о стадиях реаJIизации муниципаJIьной услуги.

Публичное информирование проводится в форме:

устного консультиров ания (публичное устное информирование

осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ),

радио или телевидения);

о
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письменного консультиров ания (офици€uIьные сайты, раздаточные

информационные матери€lJIы, информационные стенды).

ИндивидуiLльное инф ормирование проводится в форме :

устного информирования (лично или по телефоrrу);

письменного информированиrI (по почте или по электронной почте в

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной

электронной подписью должностного лица, на адрес электронной почты

заявителя).

Специалисты, осуществляющие индивидуальное устное

информирование, должны принять все необходимые меры для предоставления

полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. При

индивидуальном устном консультиров ании (rrо телефону или лично)

специ€lписты должны назвать свою фамилию, имя) отчество, должность,

а также наименование структурного подразделения, в которое обратился

эаявитель, в вежливой форме подробно проинформировать обратившегося по

интересующим его вопросам.

При невозможности специаJIиста, принявшего звонок, самостоятельно

ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть

переадресован (переведен) на другого специшIиста или же заявителю должен

бытъ сообщен телефонный номер компетентного специалиста. Время

индивидуального устного консультирования составляет не более 15 минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специ€tлист,

осуществляющий индивидуальное устное информирование, вправе

предложить заявителям обратиться за необходимой информацией

в письменном виде либо назначить другое удобное для них время для устного

информирования.

Индивидуальное письменное информирование при обращении

заявителя осуществляется путем направления ответов почтовым

отправлением в срок, не превышающий 30 дней со дня поступлениrI

письменного обращения, если заявитель обратился письменно с указанием
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способа получения информ ации, консулътирование осуществляется согласно

желанию заявителя.

Индивидуальное письменное информирование должно содержать:

ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, иници€rлы и номер

телефона исполнителя. Руководитель уполномоченного органа определяет

непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

При информировании по электронной почте ответ на обращение

направляется по адресу электронной почты, указанному в обращении.

Пр" ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения

заявителей должностные лица, ответственные за предоставление

муниципаJIьной уолуги, соблюдают правила деловой этики.

Информирование осуществляется на русском языке.

Информирование заявителей, прием и выдача документов

осуществляется в Уссурийском отделении краевого государственного

автономного учреждения Приморского края <<Многофункцион€Lпьный центр

предоставлениrI государственных и муницип€шьных услуг) (далее - МФЦ)

в рамках заключенного соглашения о взаимодействии.

На официЕIпьном сайте администрации Уссурийского городского

округа, н8 информационных стендах размещаются:

а1) текст настоящего регламента (полная версия на официальном сайте

администрации Уссурийского городского округа, выписка из регламента на

информационных стендах в соответствующих органах);

б1) блок-схема (Приложение J\b 1 к Регламенту), краткое описание

порядка предоставления услуги ;

в1) перечень документов, необходимых для предоставления услуги.

Информация о муниципальной услуге предоставляется при личном

посещении непосредственно в помещениях управления жилищной политики

администрации Уссурийского городского округа и в помещениях

Многофункцион€lJIьного центра, а также с использованием средств

телефонной связи, по письменным обращениям, электронной почте,

i
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посредством ее размещения на интернет-сайтах уполномоченных органов и

Многофункцион€шьного центра, через федеральную государственную

информационную систему кЕдиный портчtл государственных и

муницип€шьных услуг (фуr*ций)) (www.gosuslugi.ru).o;

б) в разделе II. <<Стандарт предоставления муницип€Lпьной услугю>:

пункт 5 изложить в следующей редакции:

<<5. Наименование органов администрации городского округа,

ПРеДОСТаВЛЯЮЩИХ lчtУНИЦИПЕtПЬНУЮ УСЛУry.

Муницип€uIьная услуга предоставляется администрацией Уссурийского

городского округа в лице уполномоченного органа - управления жилищной

политики администрации Уссурийского городского округа (далее

уполномоченный орган).

При предоставлении муницип€шьной услуги запрещается требовать от

заявителя осуществления действий, в том числе согласованиiт,, необходимых

для полrIения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные

органы и организации, за исключением пол)чения услуг и получения

документов и информации, предоставJuIемых в результате предоставлениrI

таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муницип€шьных услуг и

предоставляются организациями, участвующими в предоставлении

муниципшIьных услуг, утвержденный решением Щумы Уссурийского

городского округа.));

пункт б изложить в следующей редакции:

<6. Описание результата предоставленшI муницип€lJIьной услуги.

Результатом предоставления муницип€tльной услуги является:

Решение о переводе или об отк€Iзе в переводе жилого помещения в

нежилое или нежилого помещения в жилое (далее - решение) и уведомление о

принятом решении (Приложение J\Ъ 2).о;

пункт 8 изложить в следующей редакции:

к8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
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Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих предоставление

муницип€lJIьной услуги :

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Градостроительный кодекс Российской Ф едера ции;

Федеральный закон от б октября 2003 года J\b 13 1-ФЗ кОб общих

принципах организации местного самоуправл ения в Российской Федерации);

Федеральный закон от 27 июля 2010 года J\Ъ 210-ФЗ кОб организации

предоставления государственных и муниципалъных услуг);

Постановление Правительства Российской Федерации от 10 авryста

2005 года J\b 502 кОб утверждении формы уведомления о переводе (отказе в

переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение);

Постановление Правительства Российской Федерации от 2| января

06 года JЪ 25 кОб утверждении Правил пользования жилыми

помещениями));

Устав Уссурийского городского округа.));

пункт 9 изложить в следующей редакции:

<<9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии

с законодательными и иными нормативными правовыми актами для

предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и

информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и

документы, которые заявитель вправе представить по собственной

инициативе, так как они подлежат представлению в рамках

межведомственного информационного взаимодействия.>>;

дополнить пункт 9 пунктами 91 и 92 следующего содержаниrI:

((9l. Иочерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми

актами для предоставления муницип€шьной услуги, которые заявитель должен

предоставить самостоятельно :

20
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а) заявление о переводе помещения;

б) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект

переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (если

переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечениrI

использования такого помещения в качестве жилого или нежилого

помещения);

в) копия доверенности, подтверждающая полномочия представителя

физического лица или юридического лица (если интересы заявителя

представляет уполномоченный представитель);

г) протокол общего собрания собственников помещений

в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод

жилого помещения в нежилое помещение;

л) согл асие каждого собственника всех помещений, примыкающих

к переводимому помещению, на перевод жилого помещениrI в нежилое

помещение.

92. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами дJUI предоставления

муниципапьной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной

инициативе, так как они подлежат представлению в рамках

межведомственного информационного взаимодействия :

а) правоустанавливающие документы на переводимое помещение

(подлинники или засвидетельствованные в нотариаJIьном порядке копии),

если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав

на недвижимое имущество и сделок с ним;

б) план переводимого помещения с его техническим описанием

(в сл)чае, если переводимое помещение является жилым, технический

паспорт такого помещения);

в) поэтажный план дома, в котором находится переводимое

помещение.);

пункт 10 исключитъ;
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в подпункте ((а)) пункта |2 слова ((пунктом 9) заменить словами

(пунктом 9l>>;

пункт 13 изложить в следующей редакции:

к 13. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными

для предоставления муницип€шъной услуги, в том числе сведения о документе

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в

предоставлении муниципаJIьной услуги.

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными дJuI

предоставления муницип€lJIьной услуги, н€ предусмотрено.);

пункт 18 изложить в следующей редакции:

(18. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муницип€rльн€ш услуга, к залу ожидания, местам для заполненуIя запросов

о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам

с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых дJuI

предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к

обеспечению доступности для инвшIидов указанных объектов

в соответствии с законодательством Российской Федеращии о соци€lльной

защите инв€tпидов.

Прием заявителей осуществляется в специ€Lllьно выделенных для этих

целей помещениях. В помещениях для приема заявлений размещаются

информационные стенды. Помещения для приема заявлений оборудованы

системой звукового информирования и электронной системой управления

очередью.

Места предоставления муниципЕLIIьной услуги оборудованы системами

кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами

пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для ожидания заявителями приемq заполнения необходимых дJuI

получения муниципальной услуги документов отводятся места,

оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления

документов с нzlJIичием бумаги, ручек, бланков документов.
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Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными

правилами и нормами.

Места предоставления муницип€lJIьной услуги должны быть специ€rльно

оборудованы дJuI доступа инваJIидов и мапомобильных групп: помещениrI

должны оборудоваться кнопкой вызова дежурного на входной двери,

информационным табло с графиком работы со шрифтом Брайля, пандусами,

специ€шьными оцраждениrIми и перилами, противоскользящим покрытием, а

также специ€шьными парковочными местами.

В местах ожидания должны быть созданы условия для обслуживания

инвЕlJIидов: установлены тактильные знаки, направление движений,

тактильн€ш плитка ) а также должен быть предусмотрен специЕtльно

оборудованный туалет. Столы для инвапидов должны быть размещены

в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

В местах приема заявителей должно быть предусмотрено специ€tльно

оборудованное,.окно с видеоувеличителем для слабовидящих, переносной

индукционной информационной панелью для слабослышащих и

информационным знаком, ук€}зывающим на нЕIJIичие данного оборудовани я.>>;

пункты 19, 20, 2I исключитъ;

пункт 22 изложить в следующей редакции:

<<22. Показатели доступности и качества муницип€tльной услуги, в том

Числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительностъ,

возможность пол)чения муниципальной услуги в многофункционЕIJIьном

центре предоставления государственных и муницип€tпьных услуг,

возможность получения информации о ходе предоставления муницип€tльной

услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных

технологий.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги
определяются как выполнение уполномоченным органом взятых на себя

обязательств по предоставлению муниципальной услуги в соответствии со
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стандартом ее предоставления и оцениваются следующим образом:

а) доступность:

% (доля) заявителей (представителей заявителя), ожидающих поJýцIе ния

муниципальной услуги в очереди не более 15 минут,

- 100 процентов;

% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных

полнотоЙ и доступностью информации о порядке предоставления

муниципаJIьной услуги, - 90 процентов;

% (доля) заявителей (представител ей заявителя), для которых доступна

информация о получении муниципальноЙ услуги с использованием

информационно-телекоммуникационных сетеЙ, досryп к которым не

ограничен определенным кругом лиц (включая сеть Интернет),

100 процентов;

% (доля) случаев предоставления муниципальной услуги в

установленные сроки со дня поступления заявки - 100 процентов;

% (доля) з€uIвителей (представителей заявителя), имеющих доступ к

полУчению муниципальной услуги по принципу ((одного окнa>) по месту

пребывания, в том числе в Многофункцион€tльном центре - 90 процентов;

б) качество:

% (доля) зЕuIвителей (представителей заявителя), удовлетворенных

КаЧестВоМ информирования о порядке предоставления муниципапьноЙ

услуги, в том числе в электронном виде, - 90 процентов;

% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных

каЧеством предоставления муниципальной услуги, - 90 процентов;

В) кОличество взаимодействий заявителя с должностными лицами при

предоставлении муницип€IJIьной услуги и ихпродолжительность:

При Предоставлении муниципальной услуги заявитель дважды

ВзаиМодеЙствует с должностными лицами при обращении в уполномоченныЙ

ОРГаН (МФЦ) с заявлением о предоставлении услуги и получением результата.

ПРОДолжительность личного приема заявителя специаJIистом не должна
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превышатъ 15 минут.);

пункт 2З изложить в следующей редакции:

<<2З. Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в многофункционаJIьных центрах

предоставления государственных и муниципапьных услуг и особенности

предоставлениrI муницип€lпьной услуги в электронной форме.

Особенности предоставления Iurуниципальной услуги в

многофункционапьных центрах предоставления муницип€шьных услуг

отражены в пункте 33l административного регламента.

Особенности предоставления муниципалlьной услуги в электронной

форме отражены в гIункте 33 административного регламента.));

в) в разделе III. <<Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требов ания к порядку их выполнения, в том

числе особенности выполнения административных процедур в электронной

форме, а также особенности выполнения административных процедур

в многофункцион€tJIьных центраю) :

гIункты 25, 26 исключить;

в абзаце первом пункта 28 слова (пунктом 9) заменить словами

(пунктом 9.1 >;

в абзаце десятом пункта 28 слова <<второй остается в

Многофункционапьном центре> заменить словами (второй направляетс я на

хранение в уполномоченный орган));

в абзаце тридцатом пункта 28 слова (пунктом 9) заменить словами

((пунктом 91>>;

в абзацах седъмом пункта 29 слова (в гIункте 10) заменитъ словами

((в пункте 92>>;

В абзацах восьмом пункта 29 слова ((в пункте 10) заменить словами

(в пункте 92>>;

в абзаце IuIтнадцатом пункта 29 слова ((главе администрации

Уссурийского городского округа) заменить словами ((главе Уссурийского
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ГОРОДСКОГО ОКРУГa);

в абзацах восьмом пункта З2 слова <<главой администрации

Уссурийского городского округа) заменитъ словами <<главой Уссурийского

ГОРОДСКОГО ОКРУГD;

в абзацах девятом пункта З2 слова <<главой администрации

Уссурийского городского округa> заменить словами <<главой Уссурийского

ГОРОДСКОГО ОКРУГa);

в абзаце шестом пункта ЗЗ слова ((пунктом 9) заменить словами

((пунктом 9l>>;

дополнить раздел III пунктами 33', 3З', ЗЗ3 ,33а следующего содержания:

K33l. Особенности предоставления муниципальной услуги в

Многофункцион€Lпьном центре.

В соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии между

уполномоченным Многофункцион€шьным центром (далее УМФЦ) и

администрацией Уссурийского городского округа, об организации

предсставления муниципальной услуги, Многофункциональный центр

осуществляет следуюIцие административные процедуры :

информирование (консулътация) по порядку предоставления

муниципЕlJIьной услуги ;

прием и регистрация запроса и документов от заявителя для полrIения

муницип€tльной услуги ;

составление и выдача заявителю документов на бумажном носителе,

подтверждающих содержание электронных документов, направленных

В Многофункционалъный центр по результатам предоставлениrI

муниципЕLпьной услуги.

ЗЗ2.Осуществление административной процедуры <Информирование

(консулътация) по порядку предоставления муниципыIьной услуги)).

Административную процедуру <Информирование (консультация) по

порядку предоставлениrI муниципальной услуги) осуществляет специ€шист

МногофункционЕlльного центра. Специалист МногофункционаJIьного центра
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обеспечивает информационную поддержку заявителя при личном обраще нии

заявителя в Многофункциональный центр, в организации, привлекаемые к

ре€tлизации функций Многофункцион€tпьного центра (далее - привлекаемые

организации) или при обращении в центр телефонного обслуживания УМФЦ

по следующим вопросам:

срок предоставления муниципальной услуги;

размеры государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых

заявителем при полrIении муниципЕuIьной услуги, порядок их уплаты;

информация о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об

услугах, необходимых и обязателъных для предоставления муниципальной

услуги, размерах и порядке их оплаты;

порядок обжалования действий (бездействия), а также решений органов,

предоставляющих муницип€tльную услугу, муниципапьных служащих,

МногофункционаJIьного центро, работников Многофункцион€Lпьного центра;

информ ация о предусмотренноЙ законодательством Российской

Федерации отВетственности должностных лиц органов, предоставляющих

МуниципаJIьную услугу, работников Многофункцион€lJIьного центра,

работников привлекаемых организаций, за нарушение порядка

предоставления муниципаJIьной услуги ;

информация о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в

РеЗУльтате ненадлежащего исполнения либо неисполнения

МногофункционЕIльного центра или его работниками, а также привлекаемыми

орГанизациями или их работниками обязанностей, предусмотренных

законодательством Российской Федерации;

реЖиМ работы и адреса иных Многофункцион€шьных центров и

привлекаемых организаций, находящихся на территории субъекта Российской

Федерации;

Иная информация, необходимая для получения муницип€шьной услуги,

за исключением вопросов, предполагающих правовую экспертизу пакета

документов или правовую оценку обращения.
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З33 . Осуществление административной процедуры <Прием и

регистрация запроса и документов от заявителя дjul пол)чениямуниципальной

услуги)).

Административную процедуру <Прием и регистрация запроса и

документов от заявителя для получения муниципальной услуги)

осуществляет специ€rлист Многофункцион€tльного центра, ответственный за

прием и регистрацию запроса и документов (далее специ€шист приема

мФц).

При личном обращении з€uIвителя (представителя заявителя) за

предоставлением муниципальной услуги, специ€uIист приема

МногофункционЕlльного центра, принимающий заявление и необходимые

документы, должен удостовериться в личности заявителя (представитеJuI

заявителя). Специалист приема МногофункционаJIьного центра проверяет

документы, предоставленные заявителем, на полноту и соответствие

тр ебо ваниям, установленным настоящим админи страти вным регламентом :

а) в сJryчае наличия оснований дJuI отказа в приеме документов,

определенных в ttункте 1 1 настоящего административного регламента,

уведомляет заявителя о возможности полуIения отк€ва в предоставлении

муниципальной услуги;

б) если заявитель настаивает на приеме документов, специапист приема

МФЦ делает в расписке отметку (принято по требованию)).

Специалист приема Многофункционапьного центра создает и

регистрирует обращение в электронном виде с использованием

автоматизированной информационной системы Многофункцион€lJIьного

ценТра (далее - АИС МФЦ). Специалист приема МногофункционЕuIьного

центра формирует и распечатывает 1 (один) экземпляр з€uIвления, в сл)чае

отсутствия такого у заявителя, в соответствии с требованиями настоящего

административного регламента, содержащего, в том числе, отметку (штамп) с

ук€ванием наименования Многофункционального центра, где оно было

принято, даты регистрации в АИС МФЦ, своей должности, Ф.И.О., и
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предлагает заявителю самостоятельно проверить информацию, указанную в

заявлении, и расписаться.

Специалист приема МногофункционаJIьного центра формирует и

распечатывает 1 (один) экземпляр расписки о приеме документов,

содержащей перечень представленных заявителем документов, с укч}занием

формы их предоставления (оригинаJI или копия), количества экземпляров и

даты их представления' подписывает, предлагает заявителю самостоятельно

проверитъ информацию, указанную . 
в расписке и расписаться, после чего

создает электронные образы подписанного заявления, представленных

заявителем документов (сканирует документы в форме, которой они были

предоставлены заявителем в соответствии с требованиями административного

регламента) и расписки, подписанноЙ заявителем. Заявление, документы,

представленные заявителем, и расписка после сканирования возвращаются

заявителю.

Принятые у заявителя документы, заявление и расписка передаются в

Электронном виде в уполномоченный орган по защищенным канЕIпам связи.

ЗЗ4 . Осуществление административной процедуры <<Составление и

выдача заявителю документов на бумажном носителе, подтверждающих

содержание электронных документов, направленных в

Многофункцион€lJIьный центр по результатам предоставления муницип€lJIьной

услуги)).

Административную процедуру <Составление и выдача заявителю

документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание

электронных документов, направленных в Многофункцион€tпьный центр по

реЗультатам предоставления муниципальной услуги)) осуществляет

специаIIист МногофункционаIIьного центра, ответственный за выдачу

результата предоставления муниципальной услуги (далее - уполномоченный

специ€шист МФЦ).

При личном обращении заявителя (представителя заявителя) за

ПолrIением результата муницип€шьной услуги, уполномоченный специ€rлист
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МФЦ, должен удостовериться в личности заявителя (представителя

заявителя).

Уполномоченный специалист МФЦ осуществляет составление,

заверение и выдачу документов на бумажных носителях, подтверждающих

содержание электронных документов, при этом уполномоченный специ€lлист

МФЦ при подготовке экземп ляра электронного документа на буrчrажном

носителе, направленного по результатам предоставления муниципальной

услуги, обеспечивает:

а) проверку действительности электронной подписи должностного лица

уполномоченного органа, подписавшего электронный документ, полуrенный

Многофункцион€tлъным центром по результатам предоставления

муниципальной услуги;

б) изготовление, заверение экземп ляра электронного документа на

бумажном носителе с использованием печати МногофункционаJIьного центра

(в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской

Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба

Российской Федерации);

в) yleT выдачи экземпляров электронных документов на бумажном

носителе.

Уполномоченный специапист МногофункционЕLIIьного центра передает

документы, являющиеся результатом предоставления муницип€lJIьной услуги,

заявителю (или его представителю) и предлагает ознакомиться с ними.

В соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии между

УМФЦ и уполномоченным органом, и если иное не предусмотрено

федералъным законом, на Многофункциональный центр может бытъ

возложена функция по обработке информации из информационных систем

уполномоченного органа, и составление и заверение выписок, полученных из

информационных систем уполномоченного органа, в том числе с

использованием информационно-технологической и коммуникационной

инфраструктуры, и выдачу заявителю на основании такой информации
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докУМентов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок

из ук€ванных информационных систем, в соответствии с требов аниями,

установленными Правительством Роосийской Федерации. И если

иное не предусмотрено правилами организации деятельности

многофункцион€шъных центров, утверждаемыми Правительством РоссиЙскоЙ

Федерации, составленные на бумажном носителе и заверенные

МногофункционЕlJIьным центром выписки из информационных систем

органов, предоставляющих муниципЕtльные услуги, приравниваются к

ВЫПискам из информационных систем на бумажном носителе, составленным

самим органом, предоставляющим муниципЕшьные услуги.);

г) в разделе IV. <<Формы контроля за исполнением регламента):

абзац первый пункта 34 изложить в следующей редакции:

<<З4. Порядок осуществлениrI текущего контроля за соблюдением и

исполнением ответственными должностными лицами положений регламента

И иных нормативных правовых актов, устанавливающих требов ания к

преДоставлению муницип€tльной услуги, а также принятием ими решений.>;

Д) в р€вделе V. <Досудебный (внесудебный) порядок обжалованиrI

Р ешени Й и действиЙ (б ездеЙ ствия) органа, предо ставляющего муницип€lJIьную

УСЛУГУ, МноГофункционального центра, а также их должностных лиц,

муниципаJIьных служащих, работников :

абзац шестой пункта 39 изложить в следующей редакции:

ктребование у заявителя документов или информ ации либо

ОСУЩесТВления деЙствиЙ, представление или осуществление которых не

преДусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,

норМативными правовыми актами Приморского края, муниципЕlJIьными

ПраВоВыми актами Уссурийского городского округа для предоставления

муниципаJIьной услуги;) ;

абзац десятый пункта З9 изложить в следующей редакции:
(откЕIз уполномоченного органа администрации Уссурийского

городского округа, муниципальных учреяtдений (предприятий) Уссурийского
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городского округа, ок€вывающих муниципапьные услуги, должностных лиц,

муницип€tльных служащих администрации Уссурийского городского округа,

должностных лиц и специалистов муниципальных учреждений

(предприятий), предоставляющих муницип€tльные услуги,

МногофункционаIIьного центр8, работника МногофункционЕuIьного центра в

исправлении допущенных опечаток и ошибок, в выданных в результате

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение

установленного срока таких исправлений;>;

пункт 39 дополнить абзацами следующего содержания:

<<требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги

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

ук€lзыв€lJIись при первонач€IJIьном отказе в приеме документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении

муницип€lльной услуги, за исключением случаев :

изменение требований нормативньгх правовых актов, касающихся

предоставлениrI муниципальной услуги, после первоначальной подачи

заявления о предоставлении муницип€шьной услуги;

нЕlJIичие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и

документах, поданных заявителем после первоначапьного отк€ва в приеме

докуN[ентов, необходимых для предоставления муниципаIIьной услуги, либо в

предоставлении муницип€rльной услуги и не включенных в представленный

ранее комплект документов;

истечение срока действия документов или изменения информациипосле

первоначаJIьного отк€}за в приеме документов, необходимых дJuI

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении

муниципаllьной услуги;

выявление документально подтвержденного факта (признаков)

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица

органа, предоставляющего муницип€tпьную услугу, муницип€tпьного

служащего, работника Многофункцион€Lпьного центра, работника
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организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерапьного закона от

27 июля 2010 года Nq 210-ФЗ (Об организации предоставления

государственных и муниципЕUIьных услуг), при первоначаJIъном отказе в

приеме документов, необходимых для предоставления муниципагrьной

услуги, либо в предоставлении муниципЕIJIьноЙ услуги, о чем в письменном

виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципшIьную

услугу, руководителя многофункционЕlJIьного центра при первоначапьном

отк€lзе в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальноЙ услуги, либо руководителя организации, предусмотренноЙ

частью 1 .1 статьи 16 ФедераJIьного закона от 27 июля 2010 года J\b 210-ФЗ

(Об организации предоставления государственных и муницип€lльных услуг),

уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные

неудобства.));

абзацы десятыЙ, одиннадцатый пункта 40 изложить в следующей

редакции:

(rcВеДения об обжаJIуемых решениrIх и деЙствиях (бездеЙствии) органа,

предоставляющего муницип€tльную услугу, должностного лица органа,

преДоставляющего муниципалъную услугу, либо муницип€tпьного служащего,

МногофункционЕLпьного центра, работника Многофункцион€lJIьного центра,

орГанизациЙ, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федер€lпьного закона от

27 ИЮЛя 2010 года М 210-ФЗ кОб организации предоставления

государственных и муниципальных услуг)), их работников;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и

ДеЙствияМи (бездействием) органа, предоставляющего мунициrrЕшьную

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муницип€tпьную

УСлУГУ, либо муниципа-пьного служащего, Многофункцион€шьного центрq

работник МногофункционаJIьного центра, организаций, предусмотренных

частью 1 . 1 статьи 1б Федерального закона от 27 июля 2010 года J\b 210-ФЗ кОб

организации предоставления государственных и муницип€lльных услуг), их

работников.);
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в абзаце втором пункта 42 слова K(gkh ussur@mail.ru)> заменить

словами к (gilpol @adm_ussuri i sk. ru)>

абзац третий пункта 42 изложить в следующей редакции:

кПри поступлении жалобы в Многофункционапьный центр последний

обеспечивает ее передачу в орган, предоставляющий муницип€шьную услугу,

не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. Жалоба на

решени я и действия (бездействие) работника МногофункционаJIьного центра

подается руководителю этого Многофункционального центра в письменной

форме на бумажном носителе по адресам, указанным в Приложении

Ng 3 к административному регламенту, в том числе по электронной почте:

info@.mfc-2 5.ru.>

абзац седьмой пункта 42 изложитъ в следующей редакции:

<<Личный прием проводится главой Уссурийского городского округа по

аДРеСУ: 692519, г. Уссурийск, ул. Ленина, 101; руководителем органq

Предоставляющего муницип€tльную услугу, по адресу: 692519, г. Уссурийск,

ул. Ленина, 10l, ул. Некрасова, 66.>>;

абзацы второй, третий пункта 43 изложить в следуrощей редакции:

<<Хtалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципаJIьную

УСЛУГУ, МногофункциональныЙ центр, учредителю Многофункцион€lпьного

ЦенТра, в организации, предусмотренные частью 1 .1 статьи 1б Федерального

ЗаКОНа ОТ 27 июля 2010 года JrГq 210-ФЗ кОб организации предоставления

ГОСУДарсТвенных и муниципЕLпьных услуг), подлежит рассмотрению

ДОЛЖностными лицами в течение IuIтнадцати рабочих дней со днrI ее

регистрации.

В слУЧае обжалования отказа органа, предоставляющего

муниципальную услугу, Многофункционапьного центра, организаций,

ПРеДУСМОТРенных ЧасТъЮ 1.1 статъи l б Федерального закона от 27 июля

2010 ГОда NЧ 210-ФЗ (Об организации предоставления государственных и

муниципаIIьных услуг), в приеме документов у заявителя, либо

уполномоченного представителя, либо в исправлении допущенных опечаток и
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ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких

исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.);

в абзаце Iштом пункта 43 слова кО порядке рассмотрения граждан

Российской Федерации)) заменить словами (О порядке рассмотрения

обращений граждан Российской Федерации));

пункт 44 изложить в следующей редакции:

<<44. Результат досудебного (внесудебного) обжалов ания

применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы должностные лица, принимают

одно из следующих решений:

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого

решениrI, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в

реЗультате предоставления муниципальной услуги документах, возврата

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными

правовыми актами Приморского края, муниципаJIъными правовыми актами

Уссурийского городского округа;

в удовлетворении жалобы отксвывается.

.Щолжностные лица, указанные в пункте 42 административного

реГламента, отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

н€lJIичие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда

по ж€tлобе о том же предмете и по тем же основаниям;

ПОДаЧа Жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в

ПоряДке, установленном законодательством Российской Федерации и

настоящим административным регламентом;

Наличие решения по хtалобе, принятого ранее в соответствии с

тРебованиями настоящего административного регламента в отношении того

же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Не позднее днrI, следующего за днем принrIтиrI решения по жалобе,

ЗаЯВИТелю В письменноЙ форме и по желанию заявителя в электронноЙ форме
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направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жапобы.

В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе

ЗаяВителю дается информация о деЙствияN) осуществляемых органом,

предоставляющим муницип€шьную услугу, многофункционаJIьным центром

либо организацией, предусмотренной частью 1 .1 статьи 16 Федерального

Закона от 27 июля 2010 года М 210-ФЗ (Об организации предоставлениrI

государственных и муниципаJIьных услуг)), в целях незамедлительного

устранения вьuIвленных нарушений при ок€вании муниципалlьной услуги,

а также приносятся извинения за доставленные неудобства и ук€lзывается

информация о дальнеЙших действиях, которые необходимо совершитъ

заявителю в целях получения муницип€lJIьной услуги.

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе

Заявителю даются аргументированные р€}зъяснениrI о причинах принятого

РеШеНиЯ, d Также информация о порядке обж€LIIования принятого решения.

Ответ на жалобу направляется в форме электронного документа по

аДРеСУ элекТронноЙ почты, указанному в жалобе, поступившеЙ в форме

Электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу,

УКаЗанноМУ В жалобе, поступившеЙ в письменноЙ форме. Кроме того, на

ПОСТУПиВшУЮ жалобу, которая затрагивает интересы неопределенного круга

ЛИЦ, В ЧаСТнОсти на жалобу, в котороЙ обя<алуется сулебное решение,

вынесенное в отношении неопределенного круга лицl ответ, в том числе с

РаЗЪяснениеМ порядка обжалования сулебного решения, может быть

РЕВМеЩен с соблюдением требов аний части 2 статьи б ФедерЕtльного закона от

02 Мая 2006 года J\b 59-ФЗ кО порядке рассмотрения обращений граждан

Российской Федерации)) на офици€шьном сайте администра ции Уссурийского

городского округа.

В слУчае установления в ходе или по результатам рассмотрениrI жалобы

признаков состава административного правонарушения или преступления

ДОЛЖНОСТнОе Лицо, работник, FIаделенные полномочиями по рассмотрению
Жалоб в соответствии с частъю 1 статьи I|.2 Федерального закона от 27 июля
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2010 года J\b 210-ФЗ (Об организации предоставления государственных и

МУНицип€lJIьных услуг), незамедлительно направляют имеющиеая матери€lJIы

в органы прокуратуры.

Решения, действия (бездействие) администрации Уссурийского

гороДского округа, принятые в ходе предоставления муниципЕLпьной услуги на

основании настоящего административного регламента, а также решения,

деЙствия (бездействие) должностных лиц администрации Уссурийского

городского округа по результатам рассмотрения жалоб могут быть

обжалованы в судебном порядке.>;

е) дополнить регламент Приложением J\b 3 <<Справочн€ш информация о

МеСТе нахождениrI, графике работы, контактных телефонах, адресах

ЭЛеКТРОННОЙ ПоЧты органа, предоставляющего муницип€tль}Iую услугу,
организаций, участвующих В предоставлении муниципальной услуги, и

многофункцион€шьных центров) (прилагается).

2. ОТДелУ пресс-службы администрации Уссурийского городского

ОКРУГа (ТеслеЕко) опубликовать настоящее постановление в средствах

массовой информации.

З. УправлениIо информатизации и организации rrредоставления

муницип€lJIъных услуг администрации Уссурийского городского округа

(панченко) разместить настоящее постановление на официальном сайте

администрации Уссурийского городского округа.

Глава Уссурийского городского о Е.Е. Корж

\
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Приложение Jф З

к Административному
регламенту
по предоставлению
муниципапьной услуги
<Перевод жилого помещения
в нежилое помещение
или нежилого помещения
в жилое помещение))

СПРАВОЧНАЯ ИНФОРМАIШЯ
о мЕстЕ нАхохtдЕтfuтя, грАФикЕ рАБоты,

КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, АДРЕСЛХ ЭЛЕКТРОНН ОЙПОЧТЫ
ОРГАНА, ПРЕЛОС ТАВ ЛЯЮЩЕГО МУНИIД.ГIАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

оргАнизАIд4Iz,
УЧА С ТВ УЮ IЦ IM В ПР ЕДО С ТАВ ЛЕНИИ МУFIИIД,IПАЛЬНОЙ УС ЛУГИ,

И МНОГОФУFКЦИОНАЛЬНЫХ IIEHTP ОВ

а) информация о месте нахождения и графике работы администрации:

местонахождение: 692519, Приморский край, г. Уссурийск, ул. Ленина, 101;

график работы: ежедневно с 9.00 до 18.00 часов, перерыв с 1З.00 до 14.00

часов, за исключением выходных и праздничных дней; справочные

телефоны: 8 (42З4) З2-26-ЗТ; адрес Интернет-сайта: www.adm-ussuriisk.ru;

адрес электронной почты : admin @adm-ussuriisk.ru;

б) информ ация о месте нахождения и графике работы

уполномоченного органа - управление жилиIцной политики администрации

Уссурийского городского округа: адрес: 6925|9, Приморский край, г.

Уссурийск, ул. Некрасова, 66; график работы: ежедневно с 9.00 до 18.00

часов, перерыв с 1З.00 до 14.00 часов) за исключением выходных и

праздничных дней; справочный телефон: 8 (42З4) З2-21-20; адрес

электронной почты : gilpol @adm_ussuriisk.ru;

в) информация о месте нахождения МФI_{:

Уссурийское отделение краевого государственного автономного

учреждения Приморского края кVIногофункциональный центр
предоставления государственных и муниципалъных услуг в
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Приморском крае)

1 Уссурийское отделение

ул. Тургенева
на 692522, Приморский край,

г. Уссурийск, ул. Тургенева)
д.2

2 Уссурийское
ул. Некрасова

отделение на 692525, Приморский край,
г. Уссурийск, ул. Некрасова,
д. 91А

3 на
с

Уссурийское отделение

ул. Тургенева, ТОСП
Борисовка

692542, Приморский край,
с. Борисовка, ул. Советская,
д. 55

Уссурийское отделение на

ул. Тургенева, ТОСП
с. Новоникольск

6925З7, Приморский край,
с. Новоникольск,
ул. Советская, д.70

Уссурийское отделение на

ул. Тургенева, ТОСП на

ул. Владивостокское шоссе

692502, Приморский край,
г. Уссурийск, ул. Владивосток
ское шоссе, д. l19

6 на
на

Уссурийское отделение

ул. Тургенева, ТОСП
ул. Беляева

692524, Приморский край,
г. Уссурийск, ул. Бел яева,
д.28

7 на
на

Уссурийское отделение

ул. Некрасова, ТОСП
ул. Пушкина

69250З, Приморский край,
г. Уссурийск, ул. Пушкина,
д.4

Единый телефон сети МФЦ: 8 (42З) 201-01-56.
Перечень центров и офисов МФЦ, расположенных на территории

Приморского края, места их нахождения и графики работы размещены на
официальном Портале сети IИФЦ Приморского края, расположенном в

информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу:
www.lnfc-25.ru.

Адрес электронной почты: info@mfc-2S.ru.
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