
                                                              АДМИНИСТРАЦИЯ  

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ПЕСКОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ 

ОМУТНИНСКОГО РАЙОНА 

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

  
 16.10.2019                                                                                                 №223 

пгт Песковка 

 
Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Принятие решения о переводе жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение на территории муниципального образования»  

 
На основании Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

Федерального закона от 27.07.2010г.№210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановления 

администрации Песковского городского поселения от 05.09.2014г.№89 «Об 

утверждении порядка разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация 

муниципального образования Песковское городское поселение Омутнинского 

района Кировской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:  

       1.Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Принятие решения о переводе жилого помещения в 

нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на 

территории муниципального образования». Прилагается. 

       2.Постановление от 24.06.2019г. № 155 об утверждении 

административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого 

помещения в жилое помещение на территории муниципального образования» 

признать утратившим силу. 



3.Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде и 

разместить на официальном сайте муниципального образования 

Омутнинский муниципальный район Кировской области. 

        4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 

собой. 

  

И.о.главы  администрации 

Песковского городского поселения                                                  Н.С.Глиняная 

                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                       УТВЕРЖДЕН 

                                                                       постановлением администрации 

                                                                       муниципального образования 

                                                                       Песковское городское поселение 

                                                                       Омутнинского района  

                                                                       Кировской области 

                                                                       от 16.10.2019  № 223   

 

                                                          

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

«Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение  

или нежилого помещения в жилое помещение на территории 

муниципального образования» 

 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 

 

           Административный регламент предоставления муниципальной услуги  

«Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального 

образования» (далее - Административный регламент) определяет круг 

заявителей, стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, 

последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме, формы контроля за 

исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) 

порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,  

муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги при 

осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги по  

принятию решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого 

помещения в жилое помещение на территории муниципального образования 

Песковское городское поселение Омутнинского района Кировской области.  

  Основные понятия в настоящем регламенте используются в том же 

значении, в котором они приведены в Федеральном законе от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) и иных 

нормативных правовых актах Российской Федерации и Кировской области. 

 

1.2. Круг заявителей 
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Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является 

физическое или юридическое лицо, являющееся собственником жилого 

помещения или нежилого помещения (за исключением государственных 

органов и их территориальных органов, органов государственных 

внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного 

самоуправления), либо его уполномоченный представитель, обратившиеся в 

орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, 

указанные в частях 2 и 3 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ, или в 

организации, указанные в пункте 5 статьи 2 Федерального закона № 210-ФЗ, 

с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в 

письменной или электронной форме. 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

1.3.1. Порядок получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги.  

Справочная информация о месте нахождения и графике работы, 

справочных и контактных телефонах, адресах электронной почты, 

официальных сайтах, адаптированных для пользователей с нарушениями 

зрения, способах получения информации о месте нахождения и графиках 

работы, о многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг, а также о порядке предоставления муниципальной 

услуги можно получить: 

  на официальном сайте муниципального образования Омутнинский 

муниципальный район Кировской области в сети «Интернет» (далее – 

официальный сайт Омутнинского района); 

в федеральной государственной информационной системе 

«Федеральный реестр государственных услуг (функций)» (далее – 

Федеральный реестр); 

в региональной государственной информационной системе «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области» 

(далее - Региональный портал); 

в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – 

Единый портал); 

в многофункциональном центре, в соответствии с соглашением о 

взаимодействии между территориальным отделом Кировского областного 

государственного автономного учреждения «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг» в Омутнинском 

районе (далее – многофункциональный центр) и администрацией 

муниципального образования Песковское городское поселение Омутнинского 

района Кировской области; 



на информационных стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги. Информация  адаптирована для инвалидов по зрению; 

при личном обращении заявителя; 

при обращении в письменной форме;  

в форме электронного документа; 

по телефону. 

1.3.2. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения 

муниципальной услуги при помощи телефона, посредством личного 

посещения в дни и часы работы органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо в «Личном кабинете пользователя» Единого портала и/или 

Регионального портала. 

1.3.3. Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной 

услуги заявителем указываются (называются) дата и (или) регистрационный 

номер запроса. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в 

процессе выполнения какой административной процедуры) исполнения 

муниципальной услуги находится представленный им запрос. 

В случае подачи запроса в форме электронного документа с 

использованием Единого портала и/или Регионального портала, 

информирование о ходе предоставления муниципальной услуги 

осуществляется путем отображения актуальной информации о текущем 

состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете 

пользователя». 

1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

предоставляется бесплатно. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги: «Принятие решения о переводе 

жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение на территории муниципального образования» (далее - 

муниципальная услуга). 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу 

 

Муниципальная услуга предоставляется администрацией 

муниципального образования  Песковское городское поселение 

Омутнинского района Кировской области (далее – администрация). 

Заявление и документы (далее - документы) непосредственно могут 

быть представлены в: 

администрацию; 

отдел архитектуры и градостроительства администрации Омутнинского 

района, в соответствии с соглашением о передаче муниципальному 



образованию Омутнинский муниципальный район Кировской области части 

полномочий по решению вопросов местного значения муниципального 

образования Песковское городское поселение Омутнинского района 

Кировской области в сфере градостроительной деятельности; 

многофункциональный центр, в соответствии с соглашением о 

взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией. 
 
 
 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

          Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 45 

дней со дня представления в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу документов, обязанность по представлению которых в соответствии с 

пунктом 2.6.2 возложена на заявителя. 

 

2.5. Исчерпывающий перечень нормативных правовых актов, 

регулирующих предоставление муниципальной услуги 

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников 

официального опубликования размещен: 

на официальном сайте Омутнинского района; 

на Региональном портале. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

 

2.6.1. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение заявитель представляет: 

2.6.1.1. Заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение 

или нежилого помещения в нежилое помещение (далее - заявление), 

составленное по форме согласно приложению № 1 к Административному 

регламенту. 

2.6.1.2. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение 

(подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии). 

2.6.1.3. План переводимого помещения с его техническим описанием (в 

случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт 

такого помещения). 



2.6.1.4. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое 

помещение. 

2.6.1.5. Подготовленный и оформленный в установленном порядке 

проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в 

случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для 

обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или 

нежилого помещения). 

2.6.1.6. Протокол общего собрания собственников помещений в 

многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод 

жилого помещения в нежилое помещение. 

2.6.1.7. Согласие каждого собственника всех помещений, 

примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в 

нежилое помещение. 

2.6.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные 

подпунктами 2.6.1.3 и 2.6.1.4 пункта 2.6.1 настоящего Административного 

регламента, а также в случае, если право на переводимое помещение 

зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, 

документы, предусмотренные подпунктом 2.6.1.2 пункта 2.6.1 настоящего 

Административного регламента. 

2.6.3. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), 

указанные в подпунктах 2.6.1.2 (в случае, если право на переустраиваемое и 

(или) перепланируемое помещение зарегистрировано в Едином 

государственном реестре недвижимости), 2.6.1.3, 2.6.1.4 пункта 2.6.1 

настоящего Административного регламента, запрашиваются органом, 

предоставляющего муниципальную услугу в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия в государственных органах, органах 

местного самоуправления и подведомственных государственным органам или 

органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых 

находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные 

документы по собственной инициативе. 

2.6.4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, могут быть направлены в форме электронных документов, в том 

числе с использованием Единого портала или Регионального портала. В этом 

случае документы подписываются электронной подписью в соответствии с 

законодательством Российской Федерации,  

2.6.5. При личном обращении за получением муниципальной услуги 

заявитель представляет: 

документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя); 

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя. 

2.6.6. При предоставлении муниципальной услуги администрация не 

вправе требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 

которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, 

регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги; 
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представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и (или) 

органам местного самоуправления организаций, участвующих в 

предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением 

документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в запросе о предоставлении муниципальной услуги 

и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 

ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 

служащего, работника многофункционального центра, работника 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  

№ 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя 

многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления государственной или 

муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется 

заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

 

2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов 

Основания для отказа в приёме документов отсутствуют.   

 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_302971/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_302971/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352


Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются:  

2.8.1. Непредставление определенных пунктом 2.6.2 настоящего 

Административного регламента документов, обязанность по представлению 

которых возложена на заявителя. 

2.8.2. Поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу 

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 2.6.3 

настоящего Административного регламента, и неполучения от заявителя 

такого документа и (или) информации в течение пятнадцати рабочих дней со 

дня направления ему уведомления о получения такого ответа и предложения 

представить указанный документ и (или) информацию.  

2.8.3. Представление документов в ненадлежащий орган. 

2.8.4. Несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса 

Российской Федерации условий перевода помещения.  

2.8.5. Несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 

 

2.9. Перечень оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги 

 

Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 

 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной 

услуги 

 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, не требуются. 

 

2.11. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги  

 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной 

основе. 

 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 



организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и 

при получении результата предоставления таких услуг 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги 

составляет не более 15 минут.  

 

 

 

 

 

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в 

том числе в электронной форме 

Запрос, представленный в письменной форме, и приложенные к нему 

документы при личном обращении регистрируется в установленном порядке 

в день обращения заявителя в течение 15 минут. 

 Запрос, поступивший посредством почтовой или электронной связи, в 

том числе через официальный сайт Омутнинского района, Единый портал 

и/или Региональный портал подлежит обязательной регистрации в течение 

одного рабочего дня с момента поступления его в орган, предоставляющего 

муниципальную услугу.  

 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещению и 

оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к 

обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов 

2.14.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, в том числе с 

ограниченными возможностями.  

2.14.2. Залы ожидания должны быть оборудованы стульями, 

кресельными секциями или скамьями.  

2.14.3. Места для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги должны быть оборудованы бумагой и канцелярскими 

принадлежностями для осуществления необходимых записей. 

2.14.4. Места для информирования заявителей, получения информации 

и заполнения необходимых документов оборудуются информационными 



стендами, стульями и столами (стойками) для заполнения документов, а 

также бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, 

достаточном для оформления документов заявителями. 

Информационные стенды должны располагаться в месте, доступном 

для просмотра (в том числе при большом количестве посетителей). 

Информационные стенды должны содержать следующую информацию: 

о местонахождении и графике работы (часы приема) структурного 

подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу,  

контактные телефоны (телефон для справок), адрес официального 

сайта администрации в сети Интернет, адреса электронной почты, а также о 

перечне государственных и муниципальных органов и организаций, 

обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной 

услуги; 

о перечне документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, их формах, способе получения, в том числе 

электронной форме; 

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов, 

бланки для заполнения; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

порядок обжалования решений, действий (бездействия) 

администрации, ее должностных лиц либо муниципальных служащих; 

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги. 

2.14.5. Кабинеты (кабинки) приема заявителей должны быть 

оборудованы информационными табличками с указанием: 

номера кабинета (кабинки); 

фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего прием 

заявителей; 

дней и часов приема, времени перерыва на обед. 

Каждое рабочее место специалиста, предоставляющего 

муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным 

базам данных и печатающим устройством (принтером). 

2.14.6. Вход в помещения, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, и передвижение по ним не должны создавать затруднений для лиц с 

ограниченными возможностями здоровья. 

В соответствии с Федеральным законом от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ 

«О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» инвалидам 

обеспечиваются: 

условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в 

котором предоставляется муниципальная услуга, а также для 

беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и 

информации; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на 

которой расположены объекты (здания, помещения), в которых 



предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и 

выхода из них, посадки;  

в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 

использованием кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 

объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется услуга, и к 

услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой звуковой и зрительной информации, а 

также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 

знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля. Оформление 

визуальной, текстовой и мультимедийной информации о муниципальной 

услуге должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому 

восприятию этой информации заявителями; 

допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляется услуга. 

 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги является: 

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 

услуги; 

наличие различных каналов получения информации о порядке 

получения муниципальной услуги и ходе ее предоставления, в том числе с 

использованием информационно-коммуникационных технологий; 

обеспечение для заявителя возможности подать запрос о 

предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, в 

том числе с использованием Единого портала, Регионального портала. 

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие поданных в установленном порядке или признанных 

обоснованными жалоб на решения или действия (бездействие) 

администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих, 

принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 

2.15.3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

определяются также количеством взаимодействия заявителя с должностными 

лицами администрации при предоставлении муниципальной услуги. 

Взаимодействие заявителя с указанными лицами осуществляется два раза – 

при представлении запроса и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (в случае непосредственного обращения в 

администрацию), а также при получении результата предоставления 

муниципальной услуги.  



Время ожидания на приём к специалисту при подаче документов для 

предоставления муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.  

2.15.4. За получением муниципальной услуги заявитель вправе 

обратиться в многофункциональный центр предоставления государственных 

и муниципальных услуг. 

2.15.5. Получение муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу, либо посредством комплексного запроса невозможно. 

 

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме и многофункциональном 

центре 

 

2.16.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме: 

получение информации о предоставляемой муниципальной услуге в 

сети Интернет, в том числе на официальном сайте Омутнинского района, на 

Едином портале, Региональном портале; 

получение и копирование формы запроса, необходимой для получения 

муниципальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в том числе на 

официальном сайте Омутнинского района, на Едином портале, Региональном 

портале; 

представление запроса в электронной форме с использованием сети 

Интернет, в том числе Единого портала, Регионального портала через 

«Личный кабинет пользователя»; 

осуществление с использованием Единого портала, Регионального 

портала мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через 

«Личный кабинет пользователя»; 

получение результатов предоставления муниципальной услуги в 

электронном виде на Едином портале, Региональном портале через «Личный 

кабинет пользователя», если это не запрещено федеральным законом; 

виды электронной подписи, которые допускаются к использованию при 

обращении за получением муниципальной услуги, приведены в статье 5 

Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи». В 

случае если при обращении в электронной форме за получением 

муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя - 

физического лица осуществляются с использованием единой системы 

идентификации и аутентификации, заявитель - физическое лицо может 

использовать простую электронную подпись при обращении в электронной 

форме за получением такой муниципальной услуги при условии, что при 

выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица 

установлена при личном приеме. 

2.16.2.  В случае обращения заявителя в многофункциональный центр, 

документы на предоставление муниципальной услуги направляются в 

администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным 

между многофункциональным центром и администрацией. 
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги  

 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 

приём и регистрация документов; 

формирование и направление межведомственных запросов; 

  рассмотрение документов и принятие решения о переводе жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение. 

3.1.2. Перечень административных процедур (действий) при 

предоставлении муниципальной услуги в электронной форме: 

приём и регистрация документов; 

формирование и направление межведомственных запросов; 

  рассмотрение документов и принятие решения о переводе жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение. 

3.1.3. Перечень процедур (действий), выполняемых 

многофункциональным центром: 

прием и регистрация запроса и представленных документов; 

уведомление заявителя о готовности результата предоставления 

муниципальной услуги. 

 

3.2 Описание последовательности административных действий при 

приёме и регистрации документов 

 

Основанием для начала административной процедуры является 

обращение заявителя в администрацию, многофункциональный центр или в 

отдел архитектуры и градостроительства администрации Омутнинского 

района с  заявлением и документами (далее – документы). 
Специалист, ответственный за приём и регистрацию документов, 

предоставленного непосредственно заявителем, направленного по почте 

России или по электронной почте, в том числе через официальный сайт 

Омутнинского района, а также с использованием Единого портала или 

Регионального портала или через многофункциональный центр: 

регистрирует в установленном порядке поступившие документы; 



выдает (направляет) заявителю расписку о приёме документов 

(приложение № 2 к настоящему Административному регламенту) с 

указанием их перечня и даты их получения. 

Результатом выполнения административной процедуры будет являться: 

регистрация поступивших документов;  

направление заявителю расписки в получении документов с указанием 

их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня документов, 

которые будут получены по межведомственным запросам. 

Максимальный срок выполнения действий не может превышать 1 день. 

3.3. Описание последовательности административных действий 

при формировании и направлении межведомственных запросов 

 

3.3.1. В случае если заявителем по собственной инициативе не были 

представлены документы, указанные в пункте 2.6.3 настоящего 

Административного регламента, специалист, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, формирует и направляет 

межведомственные запросы в соответствующие государственные органы, 

органы местного самоуправления, а также подведомственные таким органам 

организации, для получения необходимых документов (сведений, 

содержащиеся в них). 

Результатом выполнения административной процедуры будет являться 

поступление запрошенных документов (сведений, содержащихся в них) в 

распоряжение органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

информации об отсутствии запрошенных документов в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления, а также 

подведомственных таким органам организаций. 

Максимальный срок подготовки и направления ответа на 

межведомственный запрос о представлении документов и информации, 

указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010  

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», для предоставления муниципальной услуги с 

использованием межведомственного информационного взаимодействия не 

может превышать пять рабочих дней (два рабочих дня - при осуществлении 

государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации 

прав на объекты недвижимости) со дня поступления межведомственного 

запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и 

информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на 

межведомственный запрос не установлены федеральными законами, 

правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в 

соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации. 

3.3.2. В случае поступления в орган, предоставляющий муниципальные 

услуги ответа органа государственной власти, органа местного 

самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или 

органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, 
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свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, 

необходимых для перевода помещения, специалист, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, направляет заявителю уведомление о 

получении такого ответа с предложением представить документ и (или) 

информацию, необходимые для перевода помещения, в течение пятнадцати 

рабочих дней со дня направления уведомления. 

При неполучении от заявителя в течение пятнадцати рабочих дней со дня 

направления уведомления документов и (или) информации, необходимых для 

проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, 

отсутствующих в распоряжении органа государственной власти, органа 

местного самоуправления либо подведомственной органу государственной 

власти или органу местного самоуправления организации, специалист, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги подготавливает 

проект решения об отказе в согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения и не позднее чем через три рабочих дня 

со дня принятия такого решения выдает или направляет решение об отказе в 

согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

заявителю по адресу, указанному в заявлении. 

Максимальный срок выполнения действий не может превышать 17 

дней. 

 

3.4. Описание последовательности административных действий 

при рассмотрении документов и принятии решения о переводе жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение 

 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление документов, необходимых для рассмотрения заявления о 

переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения 

в жилое помещение.  

Поступившие и зарегистрированные в установленном порядке 

документы рассматривает специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 

устанавливает наличие оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги; 

 в случае наличия оснований подготавливает решение об отказе в 

переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения 

в жилое помещение и уведомление об отказе в переводе помещения по 

форме, утверждённой постановлением Правительства Российской Федерации 

от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе 

(отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 

помещение» с указанием основания отказа и не позднее чем через три 

рабочих дня со дня принятия такого решения выдает или направляет 
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уведомление об отказе в переводе помещения заявителю по адресу, 

указанному в заявлении;  

 в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги подготавливает решение о переводе жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение и уведомление о переводе помещения по форме, утверждённой 

постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 

«Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого 

(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение», и не позднее чем 

через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе помещения 

выдает или направляет уведомление о переводе помещения заявителю по 

адресу, указанному в заявлении.  

В случае представления заявления о переводе помещения через 

администрацию или многофункциональный центр, уведомление о переводе 

(отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 

помещение направляется в администрацию или многофункциональный 

центр, если иной способ его получения не указан заявителем. 

Результатом выполнения административной процедуры будет являться 

принятие решения администрации о переводе (отказе в переводе) жилого 

помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение и 

выдача или направление заявителю уведомления о переводе помещения, либо 

уведомления об отказе в переводе (приложение № 3 к настоящему 

Административному регламенту).  

Максимальный срок выполнения действий не может превышать 22 дня. 

 

3.5. Особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме 

 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме является поступление в систему внутреннего 

электронного документооборота администрации запроса на предоставление 

муниципальной услуги из Федеральной государственной информационной 

системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» либо из 

государственной информационной системы «Государственные и 

муниципальные услуги Кировской области». 

В электронной форме уведомление о приеме запроса на предоставление 

муниципальной услуги и необходимых для ее предоставления документов, 

информация о результате предоставления муниципальной услуги 

направляются заявителю в «Личный кабинет» Единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо Регионального портала 

государственных и муниципальных услуг. 

 

3.6. Особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональном центре 
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3.6.1. В случае подачи запроса на предоставление муниципальной 

услуги через многофункциональный центр: 

запрос на предоставление муниципальной услуги и комплект 

необходимых документов передаются из многофункционального центра в 

администрацию не позднее одного рабочего дня с момента регистрации 

документов заявителя в многофункциональном центре; 

началом срока предоставления муниципальной услуги является день 

получения многофункциональным центром запроса о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Выдача результата предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре осуществляется экспертами 

многофункционального центра после предварительного информирования 

заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги 

посредством телефонной связи в течение одного рабочего дня с момента его 

поступления в многофункциональный центр. 

Результат предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре выдается заявителю (представителю 

заявителя), предъявившему следующие документы: 

документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя; 

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя. 

3.6.2. Порядок выполнения многофункциональными центрами 

предоставления государственных и муниципальных услуг следующих 

административных процедур (действий) (в случае, если муниципальная 

услуга предоставляется посредством обращения заявителя в 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг): 

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг, о ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг; 

прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

формирование и направление многофункциональным центром 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

межведомственного запроса в органы, предоставляющие муниципальные 

услуги, в иные органы государственной власти, органы местного 

самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальных услуг; 

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в 

том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих 

содержание электронных документов, направленных в 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг по результатам предоставления муниципальных услуг 



органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача 

документов, включая составление на бумажном носителе и заверение 

выписок из информационных систем органов, предоставляющих 

муниципальные услуги; 

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 органом, предоставляющим государственную 

услугу, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской 

Федерации модели угроз безопасности информации в информационной 

системе, используемой в целях приема обращений за получением 

государственной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

 

3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах 

 

Основанием для начала административной процедуры является 

представление (направление) заявителем в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, в произвольной форме заявления об исправлении 

опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку 

указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с 

даты регистрации соответствующего заявления. 

  В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет 

исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 

рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.  

  В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги, специалист, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, письменно 

сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не 

превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего 

заявления. 

  Результатом административной процедуры является выдача 

(направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или 

сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок. 

 



4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Контроль за исполнением положений настоящего 

Административного регламента осуществляется главой или 

уполномоченными им должностными лицами. 

Перечень уполномоченных должностных лиц, осуществляющих 

контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается 

распоряжением администрации. 

Глава, а также уполномоченное им должностное лицо, осуществляя 

контроль, вправе: 

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления 

муниципальной услуги; 

в случае выявления нарушений требований настоящего 

Административного регламента требовать устранения таких нарушений, 

давать письменные предписания, обязательные для исполнения; 

назначать ответственных специалистов администрации для 

постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги; 

запрашивать и получать необходимые документы и другую 

информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги, на 

основании письменных и устных заявлений физических и юридических лиц, 

вышестоящих органов власти и контролирующих организаций в сроки, 

установленные в заявлении или законодательством Российской Федерации. 

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги осуществляются главой, а также уполномоченными 

им должностными лицами в соответствии с распоряжением администрации, 

но не реже  1 раза в год. 

4.2. Ответственность специалистов закрепляется в их должностных 

регламентах (инструкциях).  

4.3. Физические и юридические лица могут принимать участие в 

электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам 

удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего, многофункционального центра, его 

руководителя и (или) работника, а также организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

их руководителя и (или) работника 

 

5.1. Решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, а также 



организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  

№ 210-ФЗ, их руководителя и (или) работника могут быть обжалованы в 

досудебном порядке. 

5.2. Досудебный порядок обжалования.  

5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона № 210-ФЗ; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) многофункционального центра, его руководителя и 

(или) работника,  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 № 210-ФЗ; 

требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приёме документов у заявителя, предоставление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для 

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Кировской 

области, 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 № 210-ФЗ; 

требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской 

области, муниципальными правовыми актами; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 

служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) 

работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
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Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителя и (или) работника в 

исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, его руководителя и (или) работника 

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 № 210-ФЗ; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

приостановление предоставления муниципальной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

Кировской области, муниципальными правовыми актами. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) многофункционального центра, его руководителя и 

(или) работника 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 № 210-ФЗ; 

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

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

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 

4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. 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 № 210-ФЗ. 

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

электронной форме в 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  

№ 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя 
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органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий 

орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 

непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную 

услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 

многофункционального центра подаются руководителю этого 

многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 

руководителя 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  

№ 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 

5.2.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть 

направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального 

сайта 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, его руководителя и (или) работника 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 № 210-ФЗ, 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. 

5.2.4. Жалоба должна содержать: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, его 

руководителя и (или) работника, а также организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителя и (или) 

работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, индивидуального 



предпринимателя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес 

(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым 

должен быть направлен ответ заявителю, за исключением случая, когда 

жалоба направляется с помощью портала федеральной государственной 

информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 

совершенных при предоставлении муниципальных услуг органами, 

предоставляющими муниципальные услуги, их должностными лицами, 

муниципальными служащими с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет" (за исключением жалоб на решения 

и действия (бездействие) привлекаемых организаций, многофункциональных 

центров и их должностных лиц и работников); 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, а также 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  

№ 210-ФЗ, или их работников, их руководителя и (или) работника; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением, 

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципального служащего, многофункционального центра, его 

руководителя и (или) работника, а также организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителя и (или) 

работника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.2.5. Приём жалоб в письменной форме осуществляется органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления 

муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение 

муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в 

месте, где заявителем получен результат муниципальной услуги).  

Время приёма жалоб должно совпадать со временем предоставления 

муниципальных услуг.  

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации.  

5.2.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, 

также представляется документ, подтверждающий его полномочия на 

осуществление действий от имени заявителя. В качестве документов, 

подтверждающих полномочия на осуществление действий от имени 

заявителя, могут быть представлены: 

оформленная в соответствии с законодательством Российской 

Федерации доверенность (для физических лиц); 

оформленная в соответствии с законодательством Российской  

Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная 



руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом 

(для юридических лиц); 

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о 

назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое 

физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без 

доверенности. 

5.2.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в 

пункте 5.2.6 настоящего Административного регламента могут быть 

представлены в форме электронных документов, подписанных электронной 

подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской 

Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не 

требуется.  

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 

посредством:  

сети Интернет, включая официальный сайт органа, предоставляющего 

муниципальную услугу; 

Единого портала, Регионального портала. 

5.2.8. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, 

определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, 

которые обеспечивают приём и рассмотрение жалоб в соответствии с 

требованиями действующего законодательства, настоящего 

Административного регламента.  

5.2.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 

рассмотрению жалоб.  

5.2.10. Заявитель вправе ознакомится с документами и материалами, 

необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, если это не 

затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в 

указанных документах и материалах не содержится сведения, составляющие 

государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Копии 

указанных документов и материалов могут быть направлены заявителю по 

его письменному обращению.  

5.2.11. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального 

центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 

рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 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. 

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 



муниципальную услугу, в приёме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 

заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба 

рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.12. 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 муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами; 

 в удовлетворении жалобы отказывается. 

При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных 

нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, 

если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

5.2.13. По результатам рассмотрения жалобы заявителю не позднее дня, 

следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 

результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром 

либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных 

нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 

дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.2.14. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу, 

многофункционального центра, привлекаемой организации учредителя 

многофункционального, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, 

отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по 

жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 

должностном лице, работнике, решение или действие (бездействие) которого 

обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или наименование 

заявителя; 

основания для принятия решения по жалобе; 
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принятое по жалобе решение; 

в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 

муниципальной услуги; 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.2.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 

уполномоченным на рассмотрение жалоб должностным лицом органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

учредителя многофункционального центра, работником привлекаемой 

организации. 

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы 

может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия 

решения, в форме электронного документа, подписанного электронной 

подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и 

(или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, многофункционального центра, учредителя 

многофункционального центра и (или) уполномоченной на рассмотрение 

жалобы привлекаемой организации, уполномоченного на рассмотрение 

жалобы работника привлекаемой организации, вид которой установлен 

законодательством Российской Федерации. 

5.2.16. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра 

отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях::  

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 

суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с 

действующим законодательством в отношении того же заявителя и по тому 

же предмету жалобы. 

5.2.17. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра 

вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а также 

членов его семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 

указанные в жалобе. 

5.2.18. В случае, если текст письменной жалобы не поддается 

прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение 3 дней со дня 

регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если 

его фамилия и почтовый адрес поддается прочтению.  



5.2.19. В случае если в отношении поступившей жалобы федеральным 

законом установлен иной порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб, 

положения настоящее Регламента не применяются, а заявитель уведомляется 

о том, что его жалоба будет рассмотрена в порядке и сроки, предусмотренные 

федеральным законом. 

5.3. Порядок обжалования решения по жалобе. 

Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение 

вышестоящему органу (при его наличии) или в судебном порядке в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

6. Особенности выполнения административных процедур 

(действий) в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг  

 

6.1. Прием заявителей в МФЦ осуществляется по предварительной 

записи либо в порядке живой очереди при непосредственном личном 

посещении МФЦ в случае, если загруженность МФЦ позволяет обеспечить 

обслуживание заявителя.   

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные 

для приема дату и время в пределах установленного графика приема. 

В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 

предварительной записи, документам, представленным заявителем при 

личном приеме, предварительная запись аннулируется.  

Предварительная запись аннулируется в случае неявки заявителя по 

истечении 15 минут с назначенного времени приема. 

6.2.  В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о 

предоставлении нескольких муниципальных услуг предоставление 

муниципальной услуги возможно на основании комплексного запроса. 

Предоставление муниципальной услуги по комплексному запросу 

организуется МФЦ по принципу «одного окна», учитывая потребность 

заявителя в предоставлении нескольких муниципальных услуг, в 

соответствии со статьей 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 

 

________ 
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Приложение №1 

к Административному регламенту 

 

Администрация __________________________  
(наименование органа местного самоуправления, 

от  
 (наименование юридического лица, 

ИНН; юридический и почтовый адреса; Ф.И.О. 

руководителя; телефон; для физических лиц - 

указываются полностью Ф.И.О, почтовый адрес, телефон
 
 

 

 

 

З А Я В Л Е Н И Е 

о переводе жилого помещения в нежилое помещение 

или нежилого помещения в жилое помещение 

 

Прошу разрешить перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 

помещение  

(нужное подчеркнуть) 

по 

адресу:____________________________________________________________ 

  

__________________________________________________________________, 

 (адрес, подъезд, этаж, квартира)  

 

занимаемого на основании ___________________________________________ 

__________________________________________________________________, 

для дальнейшего использования его в качестве 

__________________________________________________________________. 

  

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною 

лица, на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, 

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, 

распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, 

уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых 

для обработки персональных данных в рамках предоставления 

муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, в том числе в автоматизированном режиме. 

 

 

Собственник помещения ______________________________ (____________) 
 

  

 __________ 

 

 

 



 

Приложение № 2 

к Административному регламенту 

 

 

 

Исходящий штамп 

________________________________ 
Ф.И.О. заявителя 

________________________________________________________ 

адрес 

 

Расписка в получении документов  

для предоставления муниципальной услуги 

 

Для предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о переводе 

жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение на территории муниципального образования» от Вас приняты следующие 

документы:  

№ 

п/п 
Наименование документа 

Вид документа 

(оригинал, 

нотариальная 

копия, 

ксерокопия) 

Реквизиты 

документа (дата 

выдачи, номер, 

кем выдан, иное) 

Количество 

листов 

     

     

     

 Всего принято ____________ документов на ____________ листах. 

 

 Перечень сведений и документов, которые будут получены по межведомственным 

запросам:  

1.____________________________________________________________________________ 

  

2.___________________________________________________________________________ 

  

 

3.____________________________________________________________________________ 

 

Документы передал:      г. 

 (Ф.И.О.)  (подпись)  (дата)  

 

Документы принял:      г. 

 (Ф.И.О.)  (подпись)  (дата)  
 
 

Дата направления по почте  

или электронной почте «___»__________________20 г. 

______________ 



Приложение № 3 

к административному регламенту 

 
 

Исходящий штамп 

________________________________ 
Ф.И.О. гражданина, наименование юр. лица 

 
Уведомление об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги 

 

Настоящим уведомляем Вас о том, что муниципальная услуга «Принятие решения 

о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 

жилое помещение на территории муниципального образования», не может быть 

предоставлена по следующим основаниям:  

  

  

  

 

 

В случае не согласия с результатом оказания услуги Вы имеете право на 

обжалование принятого решения в досудебном (внесудебном) порядке, а также в судебном 

порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

 

 

Уполномоченное должностное лицо    ________     ___________________ 

                
(подпись)         (И.О. Фамилия) 

 

___________ 
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