
         АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ   
ОКТЯБРЬСКОЕ 

ВЯЗНИКОВСКОГО РАЙОНА   ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
  
 

 
11.11.2022                                                                                                                                   № 129 
 
Об утверждении административного 
регламента предоставления муниципальной 
услуги «Перевод жилого помещения в нежилое 
помещение и нежилого помещения в жилое 
помещение»  

 

 
Руководствуясь Жилищным кодексом РФ, Федеральным законом от 

06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 09.02.2009 N 
8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных 
органов и органов местного самоуправления", Федеральным законом от 
27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг", уставом муниципального образования Октябрьское 
Вязниковского района Владимирской области, постановлением администрации 
муниципального образования Октябрьское от 18.01.2013 № 12 «Об утверждении 
Порядка разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг на территории муниципального 
образования Октябрьское Вязниковского района Владимирской области»              
п о с т а н о в л я ю: 

1.Утвердить административный  регламент предоставления муниципальной 
услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 
помещения в жилое помещение» согласно приложению.   

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.  
3. Постановление вступает в силу  со дня его официального опубликования. 

 
 
 
                Глава местной администрации                                                   Н.В. Исаева



 
Приложение 

к постановлению администрации  
муниципального образования  

Октябрьское 
                                                                                                      от11.11.2022  № 129 
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого  
помещения в жилое помещение» 

1. Общие положения 
1. Предмет регулирования Административного регламента 
1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в 
жилое помещение» разработан в целях повышения качества и доступности 
предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и 
последовательность действий (административных процедур) при осуществлении 
полномочий в администрации муниципальном образовании Октябрьское 
Вязниковского района Владимирской области. 

1.2. Круг Заявителей 
1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются 

индивидуальные предприниматели и юридические лица (далее – Заявитель). 
1.2.2. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего 

Административного регламента, могут представлять лица, обладающие 
соответствующими полномочиями (далее – представитель). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги 

1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрации 
муниципального образования Октябрьское (далее - администрация) или 
многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр); 

2) по телефону в администрация и или многофункциональном центре; 
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной 

связи; 
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:     

 - в федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 



(https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ);  
- на официальном сайте администрации (http://www.okt-adm.ru/); 
5) посредством размещения информации на информационных стендах 

Уполномоченного органа или многофункционального центра. 
1.3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:  
-способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
-адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, 

обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;  
-справочной информации о работе администрации; 
-документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и 

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

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

предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления 
муниципальной услуги; 

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

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

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

3.3. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) 
должностное лицо администрации, работник многофункционального центра, 
осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме 
информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества 
(последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный 
звонок. 

Если должностное лицо администрации не может самостоятельно дать 
ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое 
должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен 
телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую 
информацию. 

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

https://www.gosuslugi.ru/
http://www.okt-adm.ru/


-изложить обращение в письменной форме; 
-назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо администрации не вправе осуществлять 

информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий 
предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на 
принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 
минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 
граждан. 

1.3.4. По письменному обращению должностное лицо  администрации, 
ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной 
форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 3.2. 
настоящего Административного регламента в порядке, установленном 
Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59-
ФЗ). 

1.3.5. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о 
федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным 
постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 
861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 
числе без использования программного обеспечения, установка которого на 
технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного 
соглашения с правообладателем программного обеспечения, 
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя 
или предоставление им персональных данных. 

1.3.6. На официальном сайте администрации, на стендах в местах 
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в 
многофункциональном центре размещается следующая справочная информация: 

- о месте нахождения и графике работы администрации, а также 
многофункциональных центров; 

- справочные телефоны администрации, в том числе номер телефона-
автоинформатора (при наличии); 

- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 
обратной связи администрации в сети «Интернет». 

1.3.7. В залах ожидания администрации размещаются нормативные 
правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в 



том числе Административный регламент, которые по требованию заявителя 
предоставляются ему для ознакомления. 

1.3.8. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги на информационных стендах в помещении многофункционального центра 
осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между 
многофункциональным центром и администрацией с учетом требований к 
информированию, установленных Административным регламентом. 

1.3.9. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги 
может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на 
ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного 
органа при обращении заявителя лично, по телефону посредством электронной 
почты. 
                            2. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 
 

                 2.1.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией   муниципального 

образования Октябрьское. 
        2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
- решение о переводе помещения;  
- решение об отказе в переводе помещения. 
       2.3. Срок предоставления муниципальной услуги: 

- срок принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения - не 
более 45 дней со дня предоставления Заявителем (представителем Заявителя) 
заявления и документов в Администрацию, обязанность по представлению 
которых возложена на Заявителя. В случае представления заявителем документов 
через многофункциональный центр срок принятия решения о переводе или об 
отказе в переводе помещения исчисляется со дня передачи 
многофункциональным центром таких документов в орган, осуществляющий 
перевод помещений. 

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 
Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими 
нормативными актами: 
- Жилищным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 
03.01.2005, N 1 (часть 1), ст.  

- Градостроительным кодексом Российской Федерации ("Российская газета", 
N 290, 30.12.2004); 

- Гражданским  кодексом  Российской  Федерации  ("Российская  газета"  от 
08.12.1994); 

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская 
газета", N 202, 08.10.2003); 



- Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к 
информации о деятельности государственных органов и органов местного 
самоуправления" ("Российская газета", N 25, 13.02.2009); 

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ N "Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", 
N 168, 30.07.2010); 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502 
"Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого 
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение" ("Собрание 
законодательства РФ", 15.08.2005, N 33, ст. 3430); 

- постановлением Правительства РФ от 16.02.2008 N 87 "О составе разделов 
проектной документации и требования к их содержанию" ("Российская газета", N 
41, 27.02.2008). 

2.5. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или 
уполномоченное им лицо (далее - заявитель) в Администрацию непосредственно 
либо через многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг представляет: 
         1) заявление о переводе помещения; 
         2) копия документа, удостоверяющего личность гражданина (паспорт 
гражданина Российской Федерации); 

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение 
(подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 

3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, 
если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого 
помещения); 

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 
5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 

переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если 
переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения 
использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).  
         6)согласие третьих лиц и их законных представителей на обработку 
персональных данных в соответствии  с частью 3 статьи 7 Федерального закона от 
27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг». 
      2.6. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные 
подпунктами 3 и 4 пункта 2.5. настоящего регламента, а также в случае, если 
право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном 
реестре недвижимости, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.5. 
настоящего регламента. Для рассмотрения заявления о переводе помещения 
Администрация запрашивает следующие документы (их копии ил них сведения), 
если они не были представлены заявителем по собственной инициативе: 

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право 
на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости; 



2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, 
если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого 
помещения);3) 

3)  поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 
        4)в случае , если для предоставления муниципальной  услуги необходима  
обработка персональных данных лица , не являющегося заявителем, и если в 
соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных 
может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением 
муниципальной услуги, заявитель дополнительно представляет документы , 
подтверждающие получение согласия указанного лица или его  законного 
представителя на обработку персональных данных указанного лица . Документы , 
подтверждающие получение согласия могут быть предоставлены, в том числе в 
форме электронного документа 

2.7. Администрация не вправе требовать от заявителя представление других 
документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в 
соответствии с пунктом 2.5. настоящего Регламента. 

2.8. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с 
указанием их перечня и даты их получения Администрацией, а также с указанием 
перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным 
запросам.  

2.9.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) непредставления определенных пунктом 2.5. настоящего Регламента 

документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя; 
1.1) поступления в Администрацию ответа органа государственной власти, 

органа местного самоуправления , либо подведомственной органу 
государственной власти или органу местного самоуправления организации на 
межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с 
пунктом 2.5. настоящего Регламента, если соответствующий документ не 
представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения 
по указанному основанию допускается в случае, если Администрация после 
получения указанного ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, 
предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые 
для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.5. настоящего Регламента, и не 
получила от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня направления уведомления; 
 1)представления документов в ненадлежащий орган; 
 2)несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ 
условий перевода помещения; 
 3)несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 

2.10.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги: 



- представленное заявление не соответствует форме, установленной 
настоящим Регламентом; 

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.5. настоящего 
Регламента, обязанность предоставления , которых возложена на Заявителя; 

 - не полностью указаны наименование юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, их реквизиты и юридические адреса; 

- не полностью указаны (или не указаны) фамилия, имя, отчество 
физического 
лица; 

- в заявлении отсутствует адрес Заявителя; 
- в документах имеются неоговоренные исправления в виде подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и т.п. 
         2.11.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.  

2.12.1. Срок и порядок регистрации запроса заявителя. 
Запрос заявителя направленный на бумажных носителях либо в электронной 

форме регистрируется - в течение 15 - 20 минут в день его поступления. Запросы, 
поступившие в нерабочее время, регистрируются на следующий рабочий день. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 
услуги, информационным стендам с образцами заполнения и перечнем 
документов, необходимых для ее предоставления. 

2.13.1.На входе в здание органа, осуществляющего предоставление 
муниципальной услуги, в обязательном порядке размещается табличка с 
наименованием учреждения, помещения располагаются на первом этаже здания. 

2.13.2. Вход и выход из здания органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими 
обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов и иных маломобильных 
групп населения. Места предоставления муниципальной услуги оснащаются с 
учётом обеспечения возможности реализации прав Заявителей – инвалидов, 
включая инвалидов, использующих кресла – коляски, их удобства и комфорта. 

На территории, прилегающей к месторасположению указанного здания 
оборудуются места для парковки автотранспортных средств для лиц с 
ограниченными возможностями здоровья, в том числе передвигающихся в кресле-
коляске. . Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции 
зрения и самостоятельного передвижения по территории администрации. 

2.13.3. Содействие инвалиду при входе в здание администрации и выходе из 
него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного 
транспорта. 

2,13.4. Надлежащее размещение носителей информации, необходимой для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов услуге, наличие копий 
документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления услуги (в том 
числе, на информационном стенде) , с учетом ограничений их жизнедеятельности, 



в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и 
зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 
графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом 
Брайля и на контрастном фоне. 

2.13.5. Обеспечение допуска в здание администрации собаки-проводника при 
наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по 
форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной 
защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н. 

2.13.6. Оказание иных видов посторонней помощи. 
2.13.7. Оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в 

доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том 
числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о 
совершении ими других необходимых для получения услуги действий. 

2.13.8. Предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с 
использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска на 
объект сурдопереводчика , тифлосурдопереводчика. 
        2.13.9. Оказание иной необходимой инвалидам помощи в преодолении 
барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами  
        2.13.10.Помещения,   в   которых   предоставляется   муниципальная   услуга, 
должны соответствовать санитарно-гигиеническим, противопожарным 
требованиям и требованиям техники безопасности, а также обеспечивать 
свободный доступ к ним маломобильных групп населения. 

2.13.11. Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение 
обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как 
правило, один компьютер) и оргтехникой, канцелярские принадлежности, 
позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются 
бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве достаточном 
для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан). 
    2.13.12. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, 
столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания 
письменных обращений, информационными стендами (иными информационными 
системами); 
   2.13.13. Приѐм заявителей и предоставление муниципальной услуги 
осуществляются в отапливаемых помещениях, оборудованных средствами 
пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

2.13.14. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются 
стульями (креслами) и столами с письменными принадлежностями. 

2.13.15. В местах ожидания предусматривается оборудование мест общего 
пользования (туалетов). 

2.13.16. Рабочие места сотрудников, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги, должны иметь обозначение с указанием фамилии, имени, 
отчества и занимаемой должности.  

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.  
2.14.1. К показателям доступности и качества муниципальной услуги 

относятся:  



- соблюдение стандарта муниципальной услуги;  
- доступность заявителей к сведениям о ходе выполнения муниципальной 

услуги посредством использования различных каналов, в том числе получения 
информации с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
Интернет;  

- возможность использования заявителем информационно-
телекоммуникационных технологий при получении муниципальной услуги; 

- соблюдение сроков подготовки документов, запрашиваемых заявителями; 
- отсутствие обоснованных жалоб заявителей. 

2.15. Для обеспечения информирования о порядке предоставления 
муниципальной услуги заявителям представляется следующая информация: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу; 
- почтовый адрес органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

- адреса официального интернет-сайта, а также электронной почты органа, 
предоставляющего муниципальную услугу; 

- номера телефонов, факсов органа, предоставляющего муниципальную 
услугу; 

- график (режим) работы органа, предоставляющего муниципальную услугу 
и его отраслевых органов; 

- график приѐма заявителей должностными лицами, ответственными за 
предоставление муниципальной услуги; 

- схемы, отображающие осуществление административных процедур 
предоставления муниципальной услуги; 

- перечень оснований, при наличии которых муниципальная услуга не 
предоставляется; 

- порядок обжалования решений органов, предоставляющих 
муниципальную услугу, действий или бездействия их должностных лиц; 

- перечень извлечений из нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги; 

- перечень документов, предоставляемых заявителем. 
        2.16. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной 
услуги.   
 2.17. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги 
осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с 
использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством 
электронной почты. 
      2.17.1. Информация о приостановлении предоставления муниципальной 
услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и 
дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при 
наличии соответствующих данных в заявлении). 
      2.17.2. Информация о сроке завершения оформления документов и 
возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при 
возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, 
а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или 
электронной почте. 



    2.17.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на 
получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной 
услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или 
посредством личного посещения. 
    2.17.4. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению 
муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий 
номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения 
о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой 
административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 
      2.18. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной 
услуги. 
      2.18.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной 
услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную 
услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления 
консультаций в любое время с момента приема документов. 
      2.18.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 
-перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
комплектности (достаточности) представленных документов; 
-источника получения документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение); 
-времени приема и выдачи документов; 
-сроков предоставления муниципальной услуги; 
-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 
принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
      2.18.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством 
Интернет, телефона или электронной почты Администрации. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения  

административных процедур, требования к порядку их    выполнения, в том 
числе особенности выполнения  административных процедур в электронной 

форме, а также особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах 

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

3.1.2. - прием и регистрация заявления о переводе жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение (приложение N 1 настоящего 
Регламента);  

3.1.3. - подготовка и направление запросов о предоставлении необходимых 
документов через систему электронного межведомственного взаимодействия (при 
необходимости) и получение необходимой информации (документов);  

3.1.4. - подготовка и выдача решения о переводе или об отказе в переводе 
помещения согласно форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 
10.08.2005 N 502 (приложение N 2 настоящего Регламента);  



3.2. Прием и регистрация заявления о переводе жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение.  

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 
обращение лица, указанного в пункте 1.3. административного регламента, с 
заявлением, оформленным по форме (приложение № 1 к настоящему 
административному регламенту), и документами, указанными в п. 2.5. настоящего 
регламента.  

3.2.2. Заявление и прилагаемые к нему документы проверяются 
ответственным специалистом и регистрируются Администрацией в течение трех 
рабочих дней.  

3.2.3. В случаях, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего Регламента, 
специалист отказывает в приеме заявления.  

В случае , отсутствия оснований для отказа в приеме документов, специалист 
начинает работу по заявлению.  

3.2.4. При отказе в приеме документов специалист направляет заявителю 
соответствующий мотивированный ответ.  

3.2.5. Результатам данной административной процедуры является прием и 
регистрация заявления.  

  3.3. Подготовка и направление запросов о предоставлении необходимых 
документов через систему электронного межведомственного взаимодействия (при 
необходимости) и получение необходимой информации (документов).  

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по подготовке и 
направлению межведомственного запроса о предоставлении документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных  
пунктом 2.5. настоящего Административного регламента, является 
непредставление заявителем документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.  

3.3.2. Межведомственный запрос формируется ответственным сотрудником 
администрации в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 
27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг" и направляется в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по каналам 
системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).  

3.3.3. Максимальный срок для выполнения административных действий, 
предусмотренных пунктом 3.3.2. настоящего Административного регламента, не 

должен превышать двух рабочих дней с даты регистрации заявления о 
предоставлении муниципальной услуги. 

 3.3.4. Ответственный специалист администрации осуществляет подготовку и 
направление следующих запросов:  

- в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра  
и картографии по Владимирской области и (или) в филиал Федерального 
государственного бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата 
Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по 
Владимирской области" – сведения из Единого государственного реестра прав на 
недвижимое имущество и сделок с ним о правах на помещение;  



-  Вязниковский филиал ГУП ВО «БТИ» – технический паспорт жилого 
помещения, а для нежилых помещений – технический план;  

3.3.5. В течение 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем получения 
запрашиваемой информации (документов), ответственный специалист проверяет 
полноту полученной информации.  
В случае поступления запрошенной информации (документов) не в полном 
объеме или содержащей противоречивые сведения ответственный специалист 
уточняет запрос и направляет его повторно.  

При отсутствии указанных недостатков в течение 1 (одного) рабочего дня, 
следующего за днем получения запрашиваемой информации (документов), 
ответственный специалист приобщает полученные в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия документы к заявлению и документам, 
предоставленным заявителем.  

3.3.6.Результатом административной процедуры по
 межведомственному 
информационному взаимодействию является получение запрошенной 
информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной 
услуги. 

3.3.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 7 (семь) календарных дней со дня регистрации заявления. 

3.4. Подготовка и выдача решения о переводе или об отказе в переводе 
помещения. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 
получение информации (документов), необходимых для принятия решения о 
переводе или отказе в переводе помещения. 

3.4.2. Ответственный специалист проверяет наличие оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, установленных пункта 2.9. настоящего 
Регламента, при их отсутствии осуществляет подготовку решения о переводе 
помещения. 

3.4.3. При наличии оснований для отказа, установленных 2.9. настоящего 
Регламента, ответственный специалист готовит решение об отказе в переводе 
помещения. 

3.4.4. Ответственный специалист передает подготовленное решение о 
переводе или об отказе в переводе помещения Главе администрации для 
рассмотрения. По результату рассмотрения Глава администрации подписывает 
предоставленное специалистом решение о переводе или об отказе в переводе 
помещения или возвращает на доработку. 

3.4.5. Решение о переводе или об отказе в переводе помещения, подписанное 
Главой администрации, регистрируется и направляется специалисту для выдачи 
или направления Заявителю. 

3.4.6. Результатом административной процедуры является подписанное 
Главой администрации решение о переводе или об отказе в переводе помещения. 
Срок административной процедуры составляет 35 календарных дней. 

3.4.7. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о 
переводе или об отказе в переводе помещения специалист выдает или направляет 



по адресу, указанному в заявлении, документ, подтверждающий принятие одного 
из указанных решений. 

Ответственный специалист одновременно с выдачей или направлением 
Заявителю данного документа информирует о принятии указанного решения 
собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого 
принято указанное решение.  

3.4.8. Решение о переводе помещения подтверждает окончание перевода 
помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого 
или нежилого помещения, если для такого использования не требуется 
проведение его переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ. 
 
                4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
 
 4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами 
уполномоченного органа осуществляется руководителем уполномоченного органа 
путем рассмотрения отчетов должностных лиц уполномоченного органа, а также 
рассмотрения жалоб заявителей. 
   4.2. Основными задачами текущего контроля являются: 
а) обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной 
услуги; 
б) выявление нарушений в сроках и качестве предоставления муниципальной 
услуги; 
в) выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему 
предоставлению муниципальной услуги; 
г) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной услуги. 
    4.3. Текущий контроль осуществляется на постоянной основе. 
  4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления должностными 
лицами уполномоченного органа муниципальной услуги осуществляется 
комиссией.  
    4.5. Состав Комиссии утверждается актом уполномоченного органа, в 
которую включаются муниципальные служащие уполномоченного органа, не 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 
 4.6. Периодичность проведения проверок за порядком предоставления 
муниципальной услуги носит плановый характер (осуществляется на основании 
планов работы) и внеплановый характер (при выявлении фактов нарушения 
должностными лицами уполномоченного органа порядка предоставления 
муниципальной услуги). 
 4.7. Срок проведения проверки и оформления акта составляет 30 
календарных дней со дня начала проверки. Днем начала проверки считается день 
утверждения акта о назначении проверки. В случае обращения заявителя в целях 
организации и проведения внеплановой проверки акт о назначении проверки 
утверждается в течение 10 календарных дней с момента конкретного обращения 
заявителя.  



   4.8. По результатам проведения проверки за порядком предоставления 
муниципальной услуги оформляется акт проверки, в котором описываются 
выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
   4.9. Заявитель уведомляется о результатах проверки в течение 10 
календарных дней со дня принятия соответствующего решения. 
  4.10. Внеплановые проверки осуществляются по решению руководителя 
уполномоченного органа в связи с проверкой устранения ранее выявленных 
нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) 
должностных лиц уполномоченного органа. 
    4.11. Плановые проверки осуществляются на основании полугодовых или 
годовых планов работы уполномоченного органа. 
   4.12. По результатам проведенных проверок в случае выявления фактов 
нарушения прав и законных интересов заявителей осуществляется привлечение 
виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской 
Федерации. 
  4.13. Обязанность соблюдения положений настоящего административного 
регламента закрепляется в должностных регламентах муниципальных служащих 
уполномоченного органа. 
  4.14.. При выявлении нарушений прав заявителей в связи с исполнением 
настоящего административного регламента виновные в нарушении должностные 
лица уполномоченного органа привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 
  4.15. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется 
в соответствии с действующим законодательством. 
 

5. Досудебный (внесудебный)  порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц или муниципальных служащих, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра, а также организаций, 

осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их 
работников 

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 
случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной 
или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг"; 

- нарушение срока предоставления государственной или муниципальной 
услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

consultantplus://offline/ref=9D09AD09575875A027AE1199FD069B32484624F110EF9B742B41EA5B649145A5A969C2AECF708670B8B4BB424D836A85F25579B687S2iEH


определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной 
услуги; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной 
услуги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, 
если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг"; 

- затребование с заявителя при предоставлении государственной или 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг" или их работников в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в 
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порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг"; 

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления государственной или муниципальной услуги; 

  -приостановление предоставления государственной или муниципальной 
услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными 
законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

- требование у заявителя при предоставлении государственной или 
муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления государственной или 
муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 
части 1 статьи 7 настоящего Федерального закона. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг". 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо 
орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного 
самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем 
многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального 
центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг". Жалобы на решения и действия 
(бездействие) руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, 
либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в 
вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 
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рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 
государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального 
центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются 
учредителю многофункционального центра или должностному лицу, 
уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской 
Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг" подаются руководителям этих организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или 
муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и 
муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра может быть направлена по 
почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг", а также их работников может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и 
муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. 

В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) 
подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, 
предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих 
государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных 
с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 Федерального 
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закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг" и настоящей статьи не применяются. 

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 
предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих 
государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
либо государственных или муниципальных служащих при осуществлении в 
отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся 
субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в 
исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные 
Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 
Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими 
лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, 
установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в 
антимонопольный орган. 

 Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации 
и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов 
государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного 
самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на 
решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников 
многофункционального центра устанавливаются соответственно нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 
правовыми актами. 

5.3. Жалоба должна содержать: 
-  наименование органа, предоставляющего государственную услугу, 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, 
многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, их 
руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются; 

- 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; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо государственного или муниципального служащего, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-
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ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 
их работников; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг", их работников. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную 
услугу, орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный 
центр, учредителю многофункционального центра, в организации, 
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-
ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-
ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в 
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 
следующих решений: 

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной или муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами; 

- в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

пункте 5.5. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию 
заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы. 

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в пункте 5.6. настоящей статьи, дается информация о 
действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, 
органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным 
центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16   
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Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг", в целях незамедлительного 
устранения выявленных нарушений при оказании государственной или 
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или 
муниципальной услуги. 

5.8. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в пункте 5.6 настоящей статьи, даются аргументированные 
разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке 
обжалования принятого решения. 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб 
в соответствии с пунктом 5.1. настоящей статьи, незамедлительно направляют 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 
6. Особенности выполнения административных процедур 

(действий) в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг 

 
6.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при 

наличии заключенного соглашения о взаимодействии между уполномоченным 
органом и МФЦ. 

6.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является 
личное обращение заявителя в МФЦ. 

6.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, 
сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, иным вопросам, 
связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование 
заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ 
предоставляется работником МФЦ при непосредственном обращении заявителя в 
МФЦ или посредством телефонной связи в соответствии с действующим 
законодательством, регулирующим организацию деятельности МФЦ. 

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется в соответствии с графиком работы МФЦ. 

6.4. При личном обращении заявителя в МФЦ работник, ответственный за 
прием документов: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, 
удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании 
документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае его 
обращения); 

проверяет представленное заявление о предоставлении муниципальной 
услуги по форме согласно приложению N 1 к настоящему административному 
регламенту и документы на предмет: 

текст в заявлении поддается прочтению; 



в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) 
физического лица либо наименование юридического лица: 

заявление подписано уполномоченным лицом; 
приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги; 
соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, 

указанным в заявлении и необходимых документах; 
делает копии подлинников предоставленных документов, в том числе по 

отдельным документам без взимания платы в соответствии с постановлением 
Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 N 1376 "Об утверждении 
Правил организации деятельности многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг", заверяет их, 
возвращает заявителю подлинники документов. При заверении соответствия 
копии документа подлиннику на копии документа проставляется надпись 
"Верно", заверяется подписью работника МФЦ, принявшего документ, с 
указанием фамилии, инициалов и даты заверения; 

заполняет сведения о заявителе и представленных документах в 
автоматизированной информационной системе (АИС МФЦ); 

выдает расписку в получении документов на предоставление муниципальной 
услуги, сформированную в АИС МФЦ; 

информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, 
способах получения информации о ходе исполнения муниципальной услуги; 

уведомляет заявителя о том. что невостребованные документы хранятся в 
МФЦ в течение 30 дней, после чего передаются в уполномоченный орган. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность 
по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии 
предоставленных документов требованиям административного регламента - 
уведомляет заявителя о выявленных недостатках в предоставленных документах 
и предлагает принять меры по их устранению. 

В случае если заявитель настаивает на принятии документов, - принимает 
представленные заявителем документы. 

В случае, если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению 
недостатков, после их устранения он повторно обращается за предоставлением 
муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим 
административным регламентом. 

6.5. Принятые от заявителя заявление и документы на предоставление 
муниципальной услуги передаются в уполномоченный орган не позднее одного 
рабочего дня, следующего за днем регистрации ходатайства и документов в 
МФЦ, посредством личного обращения по сопроводительному реестру, 
содержащему дату и отметку о передаче, оформленному в двух экземплярах. 
Указанный реестр заверяется работником МФЦ и передается специалисту 
уполномоченного органа под подпись. Один экземпляр сопроводительного 
реестра остается в уполномоченном органе и хранится как документ строгой 
отчетности отдельно от личных дел, второй - хранится в МФЦ. В ходатайстве 
производится отметка с указанием реквизитов реестра, по которому переданы 



заявление и документы. 
6.6. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги 

через МФЦ выдача результата предоставления муниципальной услуги 
осуществляется при личном обращении в МФЦ. 

Ответственность за выдачу результата предоставления муниципальной 
услуги несет работник МФЦ, уполномоченный руководителем МФЦ. 

Для получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ 
заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и расписку. 

В случае обращения представителя заявителя предоставляются документы, 
удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия представителя 
заявителя. 

Работник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдаст документы 
заявителю и регистрирует факт их выдачи в АИС МФЦ. Заявитель подтверждает 
факт получения документов своей подписью в расписке, которая остается в МФЦ. 

Если заявитель, не согласившись с перечнем выдаваемых ему документов, 
отказался проставить свою подпись в получении документов, документы ему не 
выдаются, и работник МФЦ, осуществляющий выдачу документов, на копии 
заявления на предоставление муниципальной услуги, хранящейся в МФЦ, и 
расписке проставляет отметку об отказе в получении документов путем внесения 
слов "Получить документы отказался", заверяет своей подписью. В этом случае 
МФЦ в течение следующих 30 дней обеспечивает направление документов, 
которые заявитель отказался получить, в уполномоченный орган. 

Невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после чего 
передаются в уполномоченный орган. 

6.7. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной 
квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 
обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением 
перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для 
использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на 
основании утверждаемой уполномоченным органом по согласованию с 
Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз 
безопасности информации в информационной системе, используемой в целях 
приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления 
такой услуги, в МФЦ не предусмотрены. 
6.8. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 
МФЦ, работника МФЦ осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 5.2 
настоящего административного регламента. 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                   
Приложение № 1 

к административному регламенту 
 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ  
о переводе жилого (нежилого) помещения в     

нежилое (жилое) помещение 
 

от _____________________________________________________________________________ 
(указывается собственник (или собственники) жилого (нежилого) помещения) 

 
_____________________________________________________________________________ 

(указываются реквизиты документа, удостоверяющего личность 
 
__________________________________________________________________________________ 

_(серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона) 
 
Место нахождения жилого (нежилого) помещения 
__________________________________________________________________________________ 
 
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, 
улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд (код подъезда), этаж, 
эксплуатирующая организация) 
Прошу разрешить перевод жилого (нежилого) помещения, принадлежащего на праве 
собственности согласно договору 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________, 

(указывается договор купли-продажи, аренды и пр., его номер и дата) 
согласно прилагаемому проекту (проектной документации) в нежилое (жилое) помещение с  
перепланировкой, и (или) переустройством помещения, и (или) проведением иных 
работ (реконструкции или капитального ремонта) для использования его в качестве  
_______________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________. 

(указывается назначение помещения) 
К заявлению прилагаются документы:  

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или 
засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);  

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

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;  
4) 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);  

5. Иные документы, подтверждающие соблюдение условий перевода: 
(доверенности, согласие супруга (супруги) собственника на перевод жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение, документы об отсутствии зарегистрированных 
граждан в жилом помещении, протокол общего собрания собственников помещений в 
многоквартирном доме о согласии на перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое 
(жилое) помещение) 
 



_____________________________________________________________________________ 
фамилия, имя, отчество заявителя 

 
_____________________________________________________________________________ 

документ, удостоверяющий личность 
 
___________________ ________________________ 
 
дата подпись 
 
Документы представлены на приеме ________________ 20___ г. 
 
Входящий номер регистрации заявления ______________________ 
 
Выдана расписка в получении документов. 
 
Расписку от _______________ 20_____ г. № _______________ получил. 
 
_______________________________________ ________________________ 
 
Ф.И.О. заявителя подпись 
 
Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление: ______________, подпись 
_____________________________________________________________________________ 



Приложение № 2 
к административному регламенту 

Кому   
(фамилия, имя, отчество –  

 
для граждан;  

 
полное наименование организации –  

 
для юридических лиц) 

 
Куда   

(почтовый индекс и адрес  
 

заявителя согласно заявлению  
 

о переводе)  
 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ  
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение  
 
 

(полное наименование органа местного самоуправления, 
,   

осуществляющего перевод помещения) 
рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23

 Жилищного кодекса  
Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью кв. м, 
находящегося по адресу:          
              
    (наименование городского или сельского поселения)     
              
    (наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)     
дом  ,   корпус (владение, строение)  , кв.   ,   из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 
    (ненужное зачеркнуть)      (ненужное зачеркнуть)     
в целях использования помещения в качестве           
       (вид использования помещения в соответствии 
            , 
    с заявлением о переводе)     

РЕШИЛ (          ): 
    (наименование акта, дата его принятия и номер)     

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:  
а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительных условий; 

(ненужное зачеркнуть) 



 
 

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в 
установленном порядке следующих видов работ:  
 

(перечень работ по переустройству  
 

(перепланировке) помещения  
 

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения) 
.  

 
2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 

в связи с   
(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса 

Российской Федерации)  
 
 
 
 
 

 
 (должность лица, подписавшего  (подпись)  (расшифровка подписи) 
   уведомление)     

“  ”  
 
20   г.     

           

М.П.         
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