
 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

городской округ Пыть-Ях 

Ханты-Мансийского автономного округа-Югры 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА 
 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 

От 17.03.2022         № 97-па 

 

Об утверждении административного  

регламента предоставления 

муниципальной услуги  

«Перевод жилого помещения 

в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение» 

(в ред. от 25.03.2022 № 117-па, 

от 08.06.2022 № 231-па) 

 

 

 

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, 

федеральными законами от 06.10.2003№ 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», постановлениями администрации города от 11.09.2012 

№ 212-па «Об утверждении порядка разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления муниципальных услуг», от 

27.12.2018 № 482-па «Об утверждении порядка формирования и ведения 

реестра муниципальных услуг города Пыть-Яха», в целях повышения качества 

исполнения и доступности муниципальных услуг: 
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 1. Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого 

помещения в жилое помещение» (приложение). 

2. Отделу по внутренней политике, связям с общественными 

организациями и СМИ управления по внутренней политике (О.В.Кулиш) 

опубликовать постановление в печатном средстве массовой информации 

«Официальный вестник» и дополнительно направить для размещения в сетевом 

издании в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - pyt-

yahinform.ru.   

3. Отделу по обеспечению информационной безопасности                                   

(А.А. Мерзляков) разместить постановление на официальном сайте 

администрации города в сети Интернет. 

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального 

опубликования. 

5. Считать утратившими силу постановления администрации города: 

- от 18.05.2020 № 184-па «Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а 

также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения 

в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»; 

 - от 29.06.2021 № 289-па «О внесении изменений в постановление 

администрации города от 18.05.2020 № 184-па «Об утверждении 

административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в 

переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое 

помещение». 

 6. Контроль за выполнением постановления возложить на первого 

заместителя главы города. 

 

 

Глава города Пыть-Яха                                                              А.Н. Морозов 
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Приложение 

к постановлению администрации 

города Пыть-Яха  

                  от 17.03.2022 № 97-па 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  

«Перевод помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» 

 

I. Общие положения 

 

Предмет регулирования административного регламента 

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение» (далее – Административный регламент), определяет 

порядок, сроки и последовательность административных процедур и 

административных действий, формы контроля за исполнением, определяет 

порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур), 

формы контроля за исполнением, порядок обжалования действий (бездействия) 

должностного лица, а также принимаемого им решения по приему заявлений и 

выдаче документов о согласовании перевода или об отказе в переводе жилого 

помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (далее – 

муниципальная услуга). 

 Уполномоченным органом по предоставлению данной муниципальной 

услуги является администрация города Пыть-Яха (далее – уполномоченный 

орган) в лице отдела территориального развития управления архитектуры и 

градостроительства.  

Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения 

качества   предоставления и доступности муниципальной услуги, устранения 

 избыточных процедур и избыточных административных действий, сокращения 

количества документов, предоставляемых заявителем. 

 

 

Круг заявителей 
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2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются 

собственники жилых (нежилых) помещений (физические или юридические 

лица), обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги. 

От имени заявителя могут выступать лица, уполномоченные на 

представление интересов заявителя в соответствии с законодательством 

Российской Федерации (далее также именуемый - заявитель). 

Требования к порядку информирования 

о правилах предоставления муниципальной услуги 

3. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, графике 

работы, адресах электронной почты уполномоченного органа, его 

структурного(ых) подразделения(ий), участвующего(их) в предоставлении 

муниципальной услуги, государственных и муниципальных органов и 

организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной 

услуги, а также многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг, размещается на информационных 

стендах в месте предоставления муниципальной услуги и в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет: 

-на официальном сайте администрации города Пыть-Ях 

http://adm.gov86.org/ (далее – официальный сайт). 

-в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал). 

-в региональной информационной системе Ханты–Мансийского 

автономного округа–Югры «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Ханты–Мансийского автономного округа – Югры» 

(www.86.gosuslugi.ru) (далее – региональный портал). 

4. Информирование заявителей по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной 

услуги, осуществляется в следующих формах: 

4.1. Устной (при личном обращении заявителя или по телефону). 

4.2. Письменной (при письменном обращении заявителя по почте, 

электронной почте, факсу). 
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4.3. В форме информационных (мультимедийных) материалов в 

информационно–телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте, 

Едином и региональном порталах. 

4.4. Посредством публикации в средствах массовой информации. 

4.5. Посредством издания информационных материалов (брошюр, 

памяток, буклетов). 

Информация о муниципальной услуге также размещается в форме 

информационных (текстовых) материалов на информационных стендах в 

местах предоставления муниципальной услуги. 

5. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя 

(его представителя) специалист структурного подразделения в часы приема 

осуществляет устное информирование (соответственно лично или по телефону) 

обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование 

осуществляется не более 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании 

органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее – 

при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.  

При общении с заявителями (по телефону или лично) специалист 

уполномоченного органа должен корректно и внимательно относиться к 

гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о 

порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с 

использованием официально-делового стиля речи.  

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 

специалист структурного подразделения, осуществляющий устное 

информирование, может предложить заявителю направить в уполномоченный 

орган письменное обращение о предоставлении письменной консультации по 

процедуре предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления 

муниципальной услуги, либо назначить другое удобное для заявителя время 

для устного информирования.  

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение 

направляется заявителю на почтовый адрес, указанный в обращении, или адрес 
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электронной почты в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента 

регистрации обращения. 

6. Для получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной 

услуги посредством Единого и регионального порталов заявителям необходимо 

использовать адреса в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, 

указанные в пункте 3 настоящего Административного регламента.  

7. Информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в Филиале АУ Ханты-Мансийского автономного округа 

- Югры «МФЦ Югры» в г. Пыть-Яхе» (далее - МФЦ), а также по иным 

вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, 

осуществляется МФЦ в соответствии с заключенным соглашением и 

регламентом работы МФЦ. 

8. На информационных стендах в местах предоставления 

муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет размещается следующая информация: 

8.1. Извлечения из законодательных и иных нормативных правовых 

актов Российской Федерации, Ханты–Мансийского автономного 

округа – Югры, муниципальных правовых актов, содержащих нормы, 

регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги. 

8.2. Местонахождение, график работы, справочные телефоны, адреса 

электронной почты уполномоченного органа и его структурного(ых) 

подразделения(й), участвующего(их) в предоставлении муниципальной 

услуги). 

8.3. Сведения о способах получения информации о местах нахождения 

и графиках работы МФЦ, органов государственной власти, обращение в 

которые необходимо для предоставления муниципальной услуги. 

8.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

8.5. Бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

образец его заполнения. 
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8.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

8.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

8.8. Текст настоящего Административного регламента с приложениями 

(извлечения – на информационном стенде; полная версия размещается в 

информационно-телекоммуникационной сети Интернет; полный текст 

Административного регламента можно получить у специалиста 

уполномоченного органа). 

9. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а 

также официальном сайте: http://adm.gov86.org. На Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте: 

http://adm.gov86.org размещается следующая информация:  

9.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, требования к оформлению указанных 

документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе.  

9.2. Круг заявителей.  

9.3. Срок предоставления услуги. 

9.4. Результаты предоставления услуги, порядок представления 

документа, являющегося результатом предоставления услуги. 

9.5. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении услуги.  

9.6. О праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления услуги. 

9.7. Формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при 

предоставлении услуги. 

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций), официальном сайте: http://adm.gov86.org о порядке и сроках 

предоставления услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной 

государственной информационной системе «Федеральный реестр 
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государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется 

заявителю бесплатно.  

10. 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. 

11. В случае внесения изменений в порядок, процедуру предоставления 

муниципальной услуги специалист уполномоченного органа, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий 5 рабочих 

дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивает актуализацию 

информации в информационно–телекоммуникационной сети Интернет и на 

информационных стендах, находящихся в месте предоставления 

муниципальной услуги. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги 

 

12. Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение. 

 

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу, его структурного подразделения, участвующего в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

13. Органом местного самоуправления, предоставляющим 

муниципальную услугу, является администрация города Пыть-Яха. 

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет 

отдел территориального развития управления архитектуры и 

градостроительства администрации города Пыть-Яха (далее  - структурное 
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подразделение).  

За получением муниципальной услуги заявитель может также обратиться 

в МФЦ. 

При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган 

осуществляет межведомственное информационное взаимодействие с 

Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии 

(Росреестр). 

В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Думы города 

Пыть-Яха от 20.12.2011 №108. 

 

Результат предоставления муниципальной услуги 

 

14. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

14.1. Выдача (направление) заявителю решения о переводе жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение. 

14.2. Выдача (направление) заявителю решения об отказе в переводе 

жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение. 

Результат предоставления муниципальной услуги оформляется по форме, 

утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 

10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в 
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переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» 

(приложение № 2 к настоящему административному регламенту). 

Для рассмотрения вопросов о переводе (отказе в переводе) жилого 

(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение создается постоянно 

действующая Межведомственная комиссия по переводу жилых помещений в 

нежилые, нежилых помещений в жилые и упорядочиванию переустройства, 

перепланировки помещений в многоквартирных домах (далее - 

Межведомственная комиссия), состав которой утверждается распоряжением 

администрации города. 

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

помещения в нежилое (жилое) помещение подписывается председателем 

Межведомственной комиссии либо лицом, его замещающего (далее – 

председатель комиссии). 

 

Срок предоставления муниципальной услуги 

 

15. Решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в 

нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение 

принимается уполномоченным органом не позднее чем через сорок пять 

календарных дней со дня представления в уполномоченный орган документов, 

обязанность по представлению которых возложена на заявителя. 

В общий срок предоставления муниципальной услуги входит срок 

направления межведомственных запросов и получения на них ответов, 

подготовки документов, срок выдачи (направления) документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги. 

В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в 

МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи 

МФЦ такого заявления в уполномоченный орган.  

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день со дня 

подписания документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги. 
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Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих 

предоставление муниципальной услуги 

 

16. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 

источников официального опубликования), подлежит обязательному 

размещению на официальном сайте администрации города в сети «Интернет» 

(https://adm.gov86.org) , на Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций) и в региональной информационной системе Ханты–

Мансийского автономного округа–Югры «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Ханты–Мансийского автономного округа – 

Югры» (www.86.gosuslugi.ru). 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

 

17. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

17.1. заявление на перевод жилого помещения в нежилое или нежилого 

помещения в жилое помещение (далее – заявление); 

17.2. правоустанавливающие документы на переводимое помещение 

(подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 

17.3. план переводимого помещения с его техническим описанием (в 

случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт 

такого помещения); 

17.4. поэтажный план дома, в котором находится переводимое 

помещение; 

17.5. 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) 
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(оформление проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого 

помещения должно проводиться в соответствии с действующими техническими 

документами, а также правилами и нормами технической эксплуатации 

жилищного фонда, правилами пожарной безопасности и санитарными 

правилами и нормами); 

17.6. доверенность (в случае представления интересов собственника 

переводимого помещения представителем собственника), документ 

подтверждающий полномочия законного представителя; 

17.7 протокол общего собрания собственников помещений в 

многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод 

жилого помещения в нежилое помещение (в соответствии с пунктом 3 статьи 

36 Жилищного кодекса Российской Федерации уменьшение размера общего 

имущества в многоквартирном доме возможно только с согласия всех 

собственников помещений в данном доме путем его реконструкции. В 

соответствии с пунктом 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской 

Федерации, если реконструкция, переустройство и (или) перепланировка 

помещений невозможны без присоединения к ним части общего имущества в 

многоквартирном доме, на такие реконструкцию, переустройство и (или) 

перепланировку помещений должно быть получено согласие всех 

собственников помещений в многоквартирном доме); 

17.8 согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к 

переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое 

помещение. 

18. Документы, указанные в подпунктах 17.1, 17.5, 17.6, 17.7, 17.8 пункта 

17 настоящего Административного регламента представляется заявителем 

самостоятельно. 

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные 

подпунктами 17.3, 17.4 пункта 17 настоящего Административного регламента, 

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

Едином государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные 

подпунктом 17.2 пункта 17 настоящего Административного регламента.  
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19.  Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги приведена 

в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 

20. Документы, указанные в подпунктах 17.2, 17.3, 17.4 пункта 17 

настоящего Административного регламента, запрашиваются структурным 

подразделением или МФЦ в порядке межведомственного информационного 

взаимодействия или могут быть предоставлены заявителем по собственной 

инициативе. 

21. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается в 

уполномоченный орган или в МФЦ лично заявителем или почтовым 

отправлением с описью вложения прилагаемых документов или в электронной 

форме с использованием информационно-технологической и 

коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого и регионального 

порталах. 

22.  В соответствии с частью 1 статьи 7 Федерального закона 

от 27.07.2010 года № 210-ФЗ запрещается требовать от заявителей: 

22.1. представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги; 

22.2. представления документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих государственные и муниципальные услуги, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления либо 

подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ 

государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

автономного округа, муниципальными правовыми актами, за исключением 

документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального 

закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить 
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указанные документы и информацию в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, по собственной инициативе; 

22.3. 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 случаев, 

предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ; 

22.4. предоставление на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 

7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2020, за 

исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их 

изъятие является необходимым условием предоставлением муниципальной 

услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

23. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством не 

предусмотрены. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа 

в предоставлении муниципальной услуги 

 

24. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги действующим законодательством не предусмотрены. 

25. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

25.1. непредставление документов, установленных подпунктами 17.1, 17.5, 

17.6, 17.7, 17.8 пункта 17 настоящего Административного регламента. 

25.2. поступление в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо 

подведомственной органу государственной власти или органу местного 
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самоуправления организации на межведомственный запрос, 

свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, 

необходимых для осуществления перевода жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение. Отказ в переводе 

жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение по указанному основанию допускается в случае, если орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, после получения такого ответа 

уведомил Заявителя о получении такого ответа, предложил Заявителю 

предоставить документ и (или) информацию, необходимые для перевода 

жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение в соответствии с подпунктами 17.2, 17.3, 17.4 пункта 17 настоящего 

Административного регламента, и не получил от Заявителя такие документы и 

(или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления 

уведомления. 

25.3. представления документов в ненадлежащий орган. 

25.4. несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса 

Российской Федерации условий перевода помещения, а именно: 

а) если доступ к переводимому помещению невозможен без использования 

помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует 

техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению 

(при переводе жилого помещения в нежилое помещение); 

б) если переводимое помещение является частью жилого помещения либо 

используется собственником данного помещения или иным гражданином в 

качестве места постоянного проживания (при переводе жилого помещения в 

нежилое помещение); 

в) если право собственности на переводимое помещение обременено 

правами каких-либо лиц; 

г) если после перевода из жилого помещения в нежилое помещение не 

исключена возможность доступа с использованием помещений, 

обеспечивающих доступ к жилым помещениям; 
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д) если при переводе квартиры в многоквартирном доме в нежилое 

помещение не соблюдены следующие требования: 

  - квартира расположена на первом этаже указанного дома; 

 - квартира расположена выше первого этажа указанного дома, но 

помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в 

нежилое помещение, не являются жилыми; 

е) перевод жилого помещения в наемном доме социального 

использования в нежилое помещение; 

ж) перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях 

осуществления религиозной деятельности; 

з) перевод нежилого помещения в жилое помещение если такое помещение 

не отвечает требованиям, установленным Постановлением Правительства РФ 

от 28 января 2006 г.№ 47 «Об утверждении Положения о признании помещения 

жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, 

многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, 

садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» или отсутствует 

возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным 

требованиям. 

25.5. несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 

Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания 

отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 

статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации. Решение об отказе в 

переводе помещения может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, Заявитель вправе обратиться повторно для предоставления 

муниципальной услуги. 

 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
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26. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания 

платы. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 

27. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

 

 Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе поступившего посредством электронной 

почты и с использованием Единого и регионального порталов 

 

28. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит 

регистрации специалистом уполномоченного органа, ответственного за 

делопроизводство посредством электронного документооборота.  

Заявления, поступившие в адрес уполномоченного органа, в том числе 

посредством электронной почты, Единого и регионального порталов подлежат 

обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня. 

В случае личного обращения заявителя с заявлением в уполномоченный 

орган, заявление подлежит обязательной регистрации соответствующим 

специалистом в течение 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги работниками МФЦ осуществляется в соответствии с 

регламентом работы МФЦ. 

 

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 
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информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к 

обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

 

29. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно 

быть расположено с учетом пешеходной доступности для заявителей от 

остановок общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для 

свободного доступа заявителей. 

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой 

(вывеской), содержащей информацию о наименовании органа 

предоставляющего муниципальную услугу, графике работы.  

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, 

правилам противопожарного режима в Российской Федерации.  

Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать 

требованиям к местам обслуживания маломобильных групп населения, к 

внутреннему оборудованию и устройствам в помещении, к санитарно–бытовым 

помещениям для инвалидов, к путям движения в помещении и залах 

обслуживания, к лестницам и пандусам в помещении, к лифтам, подъемным 

платформам для инвалидов, к аудиовизуальным и информационным системам, 

доступным для инвалидов. 

Места ожидания оборудуются столами, стульями или скамьями 

(банкетками), информационными стендами, обеспечиваются писчей бумагой и 

канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления 

документов заявителями. 

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте в 

любом из форматов (настенные стенды, напольные или настольные стойки) и 

призваны обеспечить заявителей исчерпывающей информацией.  Стенды 

должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом 

на белом фоне. 
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Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

муниципальной услуге должно соответствовать оптимальному зрительному и 

слуховому восприятию этой информации заявителями. 

  Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги 

маломобильными группами населения здания и сооружения, в которых 

оказывается услуга, оборудуются согласно нормативным требованиям «СП 

59.13330.2020 Свод правил. Доступность зданий и сооружений для 

маломобильных групп населения. Актуализированная редакция СНиП 35-01-

2001» 

  В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется 

медицинская аптечка, питьевая вода. При необходимости сотрудник 

уполномоченного органа, осуществляющий прием, может вызвать карету 

неотложной скорой помощи. 

При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-

двигательного аппарата работники уполномоченного органа предпринимают 

следующие действия: 

- открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно 

посетить здание уполномоченного органа, а также заранее предупреждают о 

существующих барьерах в здании; 

- выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по 

приему заявления; помогают гражданину сесть на стул или располагают 

кресло-коляску у стола напротив специалиста, осуществляющего прием; 

- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, 

принимает гражданина вне очереди, консультирует, осуществляет прием 

заявления с необходимыми документами, оказывает помощь в заполнении 

бланков, копирует документы; 

- по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник 

уполномоченного органа, осуществляющий прием, помогает гражданину 

покинуть кабинет, открывает двери, сопровождает гражданина до выхода из 

здания и помогает покинуть здание; передает гражданина сопровождающему 
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лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и оказывает содействие при 

его посадке. 

При обращении граждан с недостатками зрения работники 

уполномоченного органа предпринимают следующие действия: 

- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, 

принимает гражданина вне очереди, помогает сориентироваться, сесть на стул, 

консультирует, вслух прочитывает документы и далее по необходимости 

производит их выдачу. При общении с гражданином с недостатками зрения 

необходимо общаться непосредственно с ним самим, а не с сопровождающим 

его лицом, в беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в помещении 

не следует отходить от него без предупреждения; 

- сотрудник уполномоченного органа оказывает помощь в заполнении 

бланков, копирует необходимые документы. Для подписания заявления 

подводит лист к авторучке гражданина, помогает сориентироваться и 

подписать бланк. При необходимости выдаются памятки для слабовидящих с 

крупным шрифтом; 

- по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник 

уполномоченного органа, осуществляющий прием, помогает гражданину встать 

со стула, выйти из кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина к 

выходу из здания, и провожает на улицу, заранее предупредив посетителя о 

существующих барьерах в здании, передает гражданина сопровождающему 

лицу или по желанию гражданина вызывает автотранспорт. 

При обращении гражданина с дефектами слуха работники 

уполномоченного органа предпринимают следующие действия: 

- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием граждан с 

нарушением слуха, обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели 

визита и дает консультацию размеренным, спокойным темпом речи, при этом 

смотрит в лицо посетителя, говорит ясно, слова дополняет понятными жестами, 

возможно общение в письменной форме либо через переводчика жестового 

языка (сурдопереводчика); 
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- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, 

оказывает помощь и содействие в заполнении бланков заявлений, копирует 

необходимые документы. 

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

30. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

30.1. доступность информирования заявителей по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в форме устного или письменного информирования, в 

том числе посредством официального сайта, Единого и регионального 

порталов; 

30.2. доступность заявителей к форме заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, размещенной на Едином и региональном порталах, в 

том числе возможность их копирования и заполнения 

в электронной форме; 

30.3. возможность направления заявителем документов в электронной 

форме посредством Единого и регионального порталов; 

30.4. возможность получения документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, в электронном виде посредством 

Единого или регионального портала; 

30.5. возможность получения муниципальной услуги заявителем в МФЦ; 

30.6. бесплатность предоставления муниципальной услуги и информации 

о процедуре предоставления муниципальной услуги. 

 31. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

31.1. соблюдение специалистами уполномоченного органа, 

предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления 

муниципальной услуги;  

31.2. соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги; 
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31.3. отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество 

предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных 

лиц и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

31.4. предоставление муниципальной услуги, в зоне доступности к 

основным транспортным магистралям; 

31.5. степень информированности заявителя о порядке предоставления 

муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, 

возможность выбора способа получения информации); 

31.9. открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий 

(бездействия) уполномоченного органа, руководителя уполномоченного органа 

либо специалиста уполномоченного органа; 

31.10. наличие необходимого и достаточного количества специалистов 

уполномоченного органа, а также помещений уполномоченного органа, в 

которых осуществляется прием заявлений и документов от заявителей. 

 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальных 

услуг в электронной форме 

 

32. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по 

принципу «одного окна» в соответствии с законодательством Российской 

Федерации в порядке и сроки, установленные соглашением, заключенным 

между МФЦ и уполномоченным органом. 

33. Заявитель вправе представлять документы в электронной форме с 

использованием Единого портала и регионального портала с использованием 

электронной подписи, вид которой определяется в соответствии с 

действующим федеральным законодательством.  

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 

обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением 
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перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для 

использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на 

основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по 

согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации 

модели угроз безопасности информации в информационной системе, 

используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, 

осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской 

Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования 

усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения 

в Правила разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления государственных услуг». 

 

III. 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 

 

34. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

34.1. прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

услуги; 

34.2. формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги;  

34.3. рассмотрение представленных документов на заседании 

Межведомственной комиссии и принятие решения о предоставлении или об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

34.4. выдача (направление) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги. 

 

Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуг: 
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35. Основанием для начала исполнения административной процедуры 

является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги 

(далее – заявление) в уполномоченный орган. 

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого 

административного действия, входящего в состав административной 

процедуры:  

- за прием и регистрацию заявления, поступившего в адрес 

уполномоченного органа, является специалист общего отдела управления 

делами администрации города, ответственный за делопроизводство; 

- за прием и регистрацию заявления, поступившего в адрес МФЦ является 

специалист МФЦ. 

Специалист отдела, ответственный за прием заявлений, осуществляет 

следующие действия в ходе приема заявителя: 

- регистрирует принятое заявление посредством электронного 

документооборота; 

- передает заявителю уведомление, подтверждающее принятие заявления с 

датой принятия и перечнем представленных документов; 

- не позднее одного рабочего дня со дня принятия соответствующего 

решения сообщает о его принятии способом, указанным заявителем (при 

направлении заявления иным способом). 

Результат административной процедуры является зарегистрированное 

заявление с проставлением отметки с указанием количества листов 

приложений. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

факт регистрации фиксируется в электронном документообороте. 

Длительность осуществления всех необходимых действий не может 

превышать 15 минут (при личном обращении заявителя), не более 1 рабочего 

дня при направлении документов иным способом. 

 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги 
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36. Основанием для начала административной процедуры является: 

поступление специалисту уполномоченного органа, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и отсутствие документов и (или) 

сведений, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе. 

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение 

административного действия, входящего в состав административной 

процедуры: специалист структурного подразделения, ответственный за 

осуществление межведомственного информационного взаимодействия. 

Содержание административных действий, входящих в состав 

административной процедуры:  

1) экспертиза представленных заявителем документов на предмет 

наличия (отсутствия) документов, установленных пунктом 17 настоящего 

Административного регламента; 

2) в случае отсутствия документов, установленных подпунктами 17.2 – 

17.4 пункта 17 настоящего Административного регламента, формирование и 

направление межведомственных запросов: 

- в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и 

картографии (Росреестр).  

Критерий принятия решения: отсутствие документов и сведений, которые 

заявитель вправе представить по собственной инициативе. 

Результат административной процедуры: полученные в порядке 

межведомственного информационного взаимодействия документы (сведения), 

необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

осуществляется в электронном документообороте программного продукта 

«Система исполнения регламентов». 

Максимальный срок выполнения административной процедуры: срок 

подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о 

представлении документов и сведений для предоставления муниципальной 

услуги с использованием межведомственного информационного 
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взаимодействия составляет не более 5 календарных дней со дня поступления 

такого запроса в орган или организацию, предоставляющие документы и 

сведения. 

 

Рассмотрение представленных документов на заседании 

Межведомственной комиссии и принятие решения о предоставлении или об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 

37. Основанием для начала настоящей административной процедуры 

является поступление зарегистрированного заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и (или) ответа на межведомственный запрос (в случае 

направления). 

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение 

административного действия, входящего в состав административной 

процедуры: специалист структурного подразделения, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги. 

Содержание административных действий, входящих в состав 

административной процедуры:  

- проверка представленных документов, формирование пакета 

документов, и передача этих документов на рассмотрение заседания 

Межведомственной комиссии; 

- принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги; 

- подготовка и утверждение протокола заседания Межведомственной 

комиссии; 

- оформление документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги. 

По результатам рассмотрения заявления и представленных документов, 

специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

оформляет протокол заседания Межведомственной комиссии. Обеспечивает его 

подписание всеми присутствующими на заседании Межведомственной 

комиссии членами и утверждения председателем Межведомственной комиссии. 
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В случае необходимости проведения переустройства, и (или) 

перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения 

использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения 

в протоколе указывается требование об их проведении, перечень иных работ, 

если их проведение необходимо. 

На основании утвержденного решения протокола заседания 

Межведомственной комиссии специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, оформляет уведомление о переводе или об отказе в 

переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое 

помещение, по форме утвержденной постановлением Правительства 

Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 и направляет на подпись 

председателю Межведомственной комиссии, либо лицу, его замещающему в 

течение 1 рабочего дня. 

Уполномоченное лицо, в течение 1 рабочего дня, передает его на 

регистрацию специалисту общего отдела, ответственному за учет поступающей 

(входящей) корреспонденции. Специалист, ответственный за учет 

поступающей (входящей) корреспонденции, регистрирует документ, 

являющийся результатом предоставления услуги под индивидуальным 

порядковым номером в день поступления документов. 

Критериями принятия решения являются:  

- наличие документов, предусмотренных пунктом 17 настоящего 

Административного регламента; 

- соответствие прилагаемых к заявлению документов требованиям 

действующих федеральных законов, иных нормативных правовых актов, 

строительных, технических, санитарных и противопожарных требований, норм 

и правил; 

- отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 25 настоящего Административного 

регламента. 

Результат административной процедуры: подписанное и 

зарегистрированное уведомление о переводе или об отказе в переводе жилого 

помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение. 
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Максимальный срок выполнения административной процедуры: 

рассмотрение представленных документов и принятие решения о 

предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

осуществляется в течение 30 календарных дней. 

 

Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

38. Основание для начала административной процедуры: 

зарегистрированный документ, являющийся результатом предоставления 

муниципальной услуги. 

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 

административного действия: 

- за выдачу (направление) заявителю документа, в случае обращения в 

уполномоченный орган, является специалист общего отдела администрации 

города, ответственный за делопроизводство или специалист структурного 

подразделения, осуществляющий предоставление муниципальной услуги; 

- за выдачу (направление) заявителю документа, в случае обращения в 

МФЦ, является специалист МФЦ. 

Содержание административного действия, входящего в состав 

административной процедуры:   

- специалист, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, 

в случае обращения заявителя в уполномоченный орган, информирует 

заявителя о дате получения документа, являющегося результатом 

муниципальной услуги; 

- специалист, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, 

в случае обращения заявителя в МФЦ, информирует заявителя о дате 

получения документа, являющегося результатом муниципальной услуги. 

Информирование заявителя осуществляется по телефону и(или) 

посредством отправления электронного сообщения на указанный заявителем 

адрес электронной почты. 

Если Заявитель обратился за предоставлением услуги через Портал, то 

информирование осуществляется, также через Портал.  
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Критерий принятия решения: наличие оформленного документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 

 

Результат выполнения административной процедуры:  

- выдача заявителю документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги, в уполномоченном органе или в МФЦ; 

- направление документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги, заявителю почтой заказным письмом с уведомлением 

по почтовому адресу, указанному заявителем для этой цели в заявлении; 

- направление документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги, заявителю посредством Единого портала. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:  

- в случае выдачи документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги, лично заявителю, запись о выдаче документа 

заявителю, подтверждается, подписью заявителя на втором экземпляре; 

- в случае направления заявителю документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги, почтой, получение заявителем 

документов подтверждается уведомлением о вручении; 

- в случае направления документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги, заявителю в электронной форме, в том 

числе посредством Единого и Регионального порталов, отображается в личном 

кабинете заявителя. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры: в течение 

1 рабочих дней со дня подписания документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

 

Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с 

использованием федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

39. Запись на прием в уполномоченный орган для подачи запроса с 

использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций), официального сайта не осуществляется. 
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40. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством 

заполнения электронной формы запроса на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций), официальном сайте без необходимости 

дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса 

осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей 

электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля 

электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной 

ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 

непосредственно в электронной форме запроса. 

При формировании запроса заявителю обеспечивается: 

1) Возможность копирования и сохранения запроса, необходимого для 

предоставления муниципальной услуги. 

2) Возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

запроса. 

3) Сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 

ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 

запроса. 

4) Заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 

государственной информационной системе «Единая система идентификации и 

аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), и 

сведений, опубликованных на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций), официальном сайте, в части, касающейся 

сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации. 

5) Возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы запроса без потери ранее введенной информации. 
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6) Возможность доступа заявителя на едином портале или официальном 

сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также 

частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, указанные 

пункте 17 настоящего Административного регламента, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, направляются в уполномоченный 

орган посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций), официального сайта. 

41. Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию 

запроса без необходимости повторного представления заявителем таких 

документов на бумажном носителе. 

Срок регистрации запроса – 1 рабочий день. 

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и 

регистрации уполномоченным органом электронных документов, необходимых 

для предоставления услуги. 

При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме 

осуществляется форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие 

оснований для отказа в оказании муниципальной услуги, указанных в пункте 25 

настоящего Административного регламента, а также осуществляются 

следующие действия:  

1) При наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное 

лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, не 

превышающий срок предоставления услуги, подготавливает документ об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги. 

2) При отсутствии указанных оснований заявителю сообщается 

присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в 

соответствующем разделе Единого портал государственных и муниципальных 

услуг (функций), официального сайта заявителю будет представлена 

информация о ходе выполнения указанного запроса. 
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3) Прием и регистрация запроса осуществляются должностным лицом 

уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной 

услуги. 

4) После регистрации запрос передается специалисту, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги. 

5) После принятия запроса заявителя должностным лицом, 

уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, статус запроса 

заявителя в личном кабинете на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций), официальном сайте обновляется до статуса 

«принято». 

42. Результат предоставления муниципальной услуги заявитель по его 

выбору вправе получить: 

- с использованием Единого портала в форме электронного документа, 

подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием 

усиленной квалифицированной электронной подписи; 

- в уполномоченном органе или МФЦ на бумажном носителе. 

43. Получение сведений о ходе выполнения запроса с использованием 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 

официального сайта не осуществляется. 

44. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и 

качество муниципальной услуги на Едином портале. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента. 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением  

и исполнением ответственными должностными лицами положений 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающие требования к предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием ими решений 

45. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными 

лицами положений настоящего Административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
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муниципальной услуги, осуществляется начальником управления архитектуры 

и градостроительства администрации города Пыть-Яха (далее-УАиГ), 

руководителем МФЦ либо лицом, их замещающим. 

 

Порядок и периодичность осуществления проверок полноты  

и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе  

порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги, том числе со стороны граждан,  

их объединений и организаций 

46. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, в том 

числе проверок по конкретному обращению заявителя. При проверке 

рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной 

услуги. 

47. Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с 

решением начальника УАиГ, руководителя МФЦ либо лицами, их 

замещающими. 

48.  Внеплановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги проводятся начальником УАиГ, руководителем МФЦ, 

либо уполномоченными им лицами на основании жалоб заявителей на решения 

или действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа, 

принятые или осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Рассмотрение жалобы заявителя осуществляется в порядке, 

предусмотренном разделом V настоящего Административного регламента. 

49. Результаты проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги оформляются актом проверки, с которым знакомят 

специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

50. Контроль за исполнением административных процедур по 

предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и 

организаций осуществляется в форме их обращений в уполномоченный орган. 
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Ответственность должностных лиц органа местного самоуправления за 

решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе за необоснованные 

межведомственные запросы 

51. Должностные лица уполномоченного органа несут персональную 

ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за 

решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе за необоснованные 

межведомственные запросы. 

Персональная ответственность специалистов, осуществляющих 

предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных 

инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 

Федерации. 

В соответствии со статьей 9.6 Закона от 11.06.2010 № 102-оз «Об 

административных правонарушениях» должностные лица уполномоченного 

органа, специалисты МФЦ несут административную ответственность за 

нарушение настоящего административного регламента, выразившееся в 

нарушении срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, срока предоставления муниципальной услуги, в 

неправомерных отказах в приеме у заявителя документов, предусмотренных 

для предоставления муниципальной услуги, предоставлении муниципальной 

услуги, исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушении 

установленного срока осуществления таких исправлений, в превышении 

максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса о муниципальной 

услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной 

услуги (за исключением срока подачи запроса в МФЦ), в нарушении 

требований к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 

залу ожидания, местам для заполнения запросов о муниципальной услуги, 

информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги (за исключением 

требований, установленных к помещениям МФЦ). 

consultantplus://offline/ref=D0E0F35DAB650D9EBAABDFCA6886E870926E72D2B462AA5BF87789861A642986B758A9AC8DD204702EB91861A4C7J
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V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг, а также их должностных лиц органа,  

муниципальных служащих, работников 

 

52. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги.  

53. Жалоба на решения, действия (бездействие) уполномоченного 

органа, его должностных лиц, муниципальных служащих, обеспечивающих 

предоставление муниципальной услуги, подается в уполномоченный орган в 

письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, по почте, через 

МФЦ или в электронном виде посредством официального сайта, Единого 

портала, регионального портала, портала федеральной государственной 

информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 

при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 

предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их 

должностными лицами, государственными и муниципальными служащими с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(https://do.gosuslugi.ru/). 

54. В случае обжалования решения должностного лица 

уполномоченного органа, жалоба подается заместителю главы города 

курирующему деятельность структурного подразделения либо главе 

муниципального образования. 

55. Жалоба на решения, действия (бездействие) автономного 

учреждения автономного округа «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» (далее – 

МФЦ Югры) либо его руководителя подается для рассмотрения в Департамент 

экономического развития автономного округа. Жалоба на решения, действия 

https://do.gosuslugi.ru/
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(бездействие) работников МФЦ Югры подается для рассмотрения его 

руководителю. 

56. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, 

на официальном сайте уполномоченного органа, Едином и региональном 

порталах. 

57. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

уполномоченного органа, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных 

служащих, работников: 

-Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Постановление Правительства ХМАО - Югры от 02.11.2012 № 431-п «О 

порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

исполнительных органов государственной власти Ханты-Мансийского 

автономного округа - Югры, предоставляющих государственные услуги, и их 

должностных лиц, государственных гражданских служащих Ханты-

Мансийского автономного округа - Югры, автономного учреждения Ханты-

Мансийского автономного округа - Югры «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» и его 

работников»; 

-постановление администрации города Пыть-Яха от 09.04.2018 № 55-па 

«Об утверждении порядка подачи и рассмотрения жалоб при предоставлении 

муниципальных услуг». 
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бПриложение № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

«Перевод помещения в нежилое или нежилого  

помещения в жилое помещение» 

 

 кому:__________________________________ 

от  ____________________________________ 
    (Ф.И.О. для физических лиц) 

______________________________________ 
     (для юридических лиц – на фирменном бланке) 

______________________________________ 
       (паспортные данные) 

______________________________________ 
                 (адрес места жительства, контактный телефон) 

 

 

З  А  Я  В  Л  Е  Н  И  Е 

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

помещение, с проведением работ по переустройству и (или) перепланировке 

помещений, согласно прилагаемой проектной документации ___________________, 

для дальнейшего его использования в качестве: ________________________________. 

Место нахождения помещения: 

__________________________________________________________________________ 
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, улица, дом, корпус, 

строение, квартира (комната), подъезд, этаж) 

__________________________________________________________________________ 

Срок производства ремонтно-строительных работ 

с "_____" ______________ 20___ г. по "_____" ______________ 20___ г. 

Режим производства ремонтно-строительных работ с 09.00 по 19.00 часов в рабочие 

дни. 

Обязуюсь: 

- осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной 

документацией); 

- обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ   

должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования 

либо уполномоченного им органа для проверки хода работ; 

- осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного 

режима проведения работ. 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

Подписи лиц, подавших заявление: 

"__" __________ 20__ г. ___________________ _______________________________ 
(дата)                                                        (подпись заявителя)                      (расшифровка подписи заявителя) 
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Приложение № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

«Перевод помещения в нежилое или нежилого  

помещения в жилое помещение» 

 

                                                                                                                                                        УТВЕРЖДЕНА 

Постановлением Правительства 

Российской Федерации 

от 10.08.2005 № 502 

 
 

ФОРМА 

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

помещения в нежилое (жилое) помещение 

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) 

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

 
 

(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 
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  , 
с заявлением о переводе) 

 

 

 

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 уведомление) (подпись) (расшифровка подписи) 
 

“ ” 200 г. 

М.П. 

 


