
Об  утверждении  Административного 
регламента  Администрации 
муниципального  образования 
«Хиславичский муниципальный округ» 
Смоленской  области  муниципальной 
услуги «Перевод жилого помещения в 
нежилое  помещение  или  нежилого 
помещения в жилое помещение» 

В  соответствии  с  Градостроительным  кодексом  Российской  Федерации, 
приказом  Министерства  строительства  и  жилищно-коммунального  хозяйства 
Российской  Федерации  от  25  апреля  2017г.  №741/пр  «Об  утверждении  формы 
градостроительного  плана  земельного  участка  и  порядка  ее  заполнения», 
Федеральным  законом  от  27.07.2010  №  210-ФЗ  «Об  организации  представления 
государственных  и  муниципальных  услуг»,  Постановлением  Администрации 
муниципального образования «Хиславичский муниципальный округ» Смоленской 
области от 19.02.2025 № П-187 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг 
(функций)  Администрации  муниципального  образования  «Хиславичский 
муниципальный округ» Смоленской области»

Администрация муниципального образования «Хиславичский муниципальный 
округ» Смоленской области п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Административный регламент Администрации муниципального 
образования  «Хиславичский  муниципальный  округ»  Смоленской  области 
муниципальной  услуги «Перевод  жилого  помещения  в  нежилое  помещение  или 
нежилого помещения в жилое помещение».
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2.  Контроль  за  исполнением  настоящего  постановления  возложить  на 
заместителя  Главы  муниципального  образования  «Хиславичский  муниципальный 
округ» Смоленской области Е.А. Миллер.

3.  Разместить  настоящее  постановление  в  информационно-
телекоммуникационной  сети  «Интернет»  на  официальном  сайте  Администрации 
муниципального образования «Хиславичский муниципальный округ» Смоленской 
области https://hislav.admin-smolensk.ru/.

И.о. Главы муниципального образования
«Хиславичский муниципальный округ»
Смоленской области Е.А.Миллер

https://hislav.admin-smolensk.ru/#_blank
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УТВЕРЖДЕН
Постановлением  Администрации 
муниципального  образования 
«Хиславичский  муниципальный 
округ» Смоленской области
от                    №

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления Администрацией муниципального образования 

«Хиславичский муниципальный округ» Смоленской области муниципальной 
услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение 

или нежилого помещения в жилое помещение»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

1.1.1.  Административный  регламент  Администрации  муниципального 
образования «Хиславичский муниципальный округ» Смоленской области (далее – 
Администрация)  разработан  в  целях  повышения  качества  предоставления  и 
доступности  муниципальной  услуги  «Перевод  жилого  помещения  в  нежилое 
помещение  или  нежилого  помещения  в  жилое  помещение»  (далее  –  регламент, 
муниципальная  услуга),  создания  комфортных  условий  для  потребителей 
результатов  предоставления  муниципальной  услуги  и  определяет  сроки  и 
последовательность административных действий (административных процедур) при 
выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 
или нежилого помещения в жилое помещение.

1.2. Круг заявителей

1.2.1.  Заявителями  на  предоставление  муниципальной  услуги  (далее  – 
заявители) являются физические и юридические лица, являющиеся собственниками 
помещений  имеющие  намерения  осуществить  перевод  жилого  помещения  в 
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе 
выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее 
также  –  заявитель),  выданной  и  оформленной  в  соответствии  с  гражданским 
законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления 
муниципальной услуги

1.3.1.Информирование  заявителей  о  предоставлении  муниципальной  услуги 
осуществляется посредством: 
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-  консультирования  сотрудниками  Отдела  строительства  и  жилищно-
коммунального  хозяйства  Администрации  при  обращении  заявителя  в  устной 
форме, по почте, по электронной почте или телефонной связи;

-  размещения  информационных  материалов  на  официальном  сайте 
Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

- консультирования специалистами Смоленского областного государственного 
бюджетного учреждения МФЦ Мои документы (далее – МФЦ). 

1.3.2.  Сведения  о  месте  нахождения,  графике  работы,  номерах  контактных 
телефонов  и  адресах  электронной  почты  МФЦ,  включая  территориально 
обособленные  структурные  подразделения  МФЦ,  размещены  в  информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте МФЦ. 

1.3.3.  Консультации  по  процедуре  предоставления  муниципальной  услуги 
осуществляются по телефонам Администрации (Отдела строительства и жилищно-
коммунального  хозяйства),  МФЦ,  а  также  при  личном  приеме,  при  письменном 
обращении.

Консультации проводят: 
-  сотрудники  Отдела  строительства  и  жилищно-коммунального  хозяйства 

Администрации  муниципального  образования  «Хиславичский  муниципальный 
округ» Смоленской области ( далее — сотрудники Отдела); 

- специалисты МФЦ. 
1.3.4. Информация о муниципальной услуге размещается: 
- на информационном стенде Администрации; 
- на официальном сайте Администрации в информационно-коммуникационной 

сети «Интернет»; 
- в федеральной государственной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал), а также в региональной 
государственной  информационной  системе  «Портал  государственных  и 
муниципальных  услуг  (функций)  Смоленской  области  (далее  –  Региональный 
портал).

1.3.5. Размещаемая информация содержит: 
-  извлечения  из  нормативных  правовых  актов,  устанавливающих  порядок  и 

условия предоставления муниципальной услуги;
- порядок обращений за получением муниципальной услуги; 
-  перечень  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной 

услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 
- сроки предоставления муниципальной услуги;
- форму заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
- текст Административного регламента; 
- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 
1.3.5.  Информацию  об  Администрации  (Отделе  строительства  и  жилищно-

коммунального  хозяйства  Администрации  муниципального  образования 
«Хиславичский муниципальный округ» Смоленской области) и МФЦ с указанием 
их места нахождения, графике работы, контактных телефонов, адресов электронной 
почты, адресов сайтов в информационно-коммуникационной сети «Интернет». 
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1.3.6. При  необходимости  получения  консультаций  заявители  обращаются  в 
Администрацию.

1.3.7. Консультации  по  процедуре  предоставления  муниципальной  услуги 
могут осуществляться: 

- в письменной форме на основании письменного обращения; 
- при личном обращении; 
- по телефону; 
- по электронной почте; 
Все консультации являются бесплатными. 
1.3.8. Требования  к  форме  и  характеру  взаимодействия  должностных  лиц 

Администрации, организации, учреждения, предоставляющего услугу:
- консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами 

Администрации  на  основании  письменного  запроса  заявителя,  в  том  числе 
поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного 
запроса; 

-  при  консультировании  по  телефону  должностное  лицо  Администрации, 
организации,  учреждения,  предоставляющего  услугу,  а  также  специалист  МФЦ, 
представляется,  назвав  свою  фамилию  имя,  отчество,  должность,  предлагает 
представиться  собеседнику,  выслушивает  и  уточняет  суть  вопроса.  Во  время 
разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров 
с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка 
на другой аппарат; 

-  по  завершении  консультации  должностное  лицо  Администрации,  должен 
кратко  подвести  итог  разговора  и  перечислить  действия,  которые  следует 
предпринять заявителю;  

-  должностные  лица  Администрации,  при  ответе  на  телефонные  звонки, 
письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой 
и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование  муниципальной  услуги:  «Перевод  жилого  помещения  в 
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно 
предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляется Администрацией.
Непосредственное  предоставление  муниципальной  услуги 

осуществляет:  Отдел  строительства  и  жилищно-коммунального  хозяйства 
Администрации  муниципального  образования  «Хиславичский  муниципальный 
округ» Смоленской области.
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2.2.2.  В предоставлении муниципальной услуги принимает участие МФЦ в 
соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией и МФЦ.

2.2.3.  При  предоставлении  муниципальной  услуги  Администрация,  МФЦ в 
целях  получения  документов  (сведений,  содержащихся  в  них),  необходимых для 
предоставления  муниципальной  услуги,  взаимодействует  с  Управлением 
Федеральной  службы  государственной  регистрации,  кадастра  и  картографии  по 
Смоленской  области  по  вопросам  получения  сведений  о  правоустанавливающих 
документах для переводимого помещения.

2.2.4.  Для  предоставления  муниципальной услуги не  требуется  обращения в 
иные  органы  государственной  власти,  органы  государственных  внебюджетных 
фондов, органы местного самоуправления и организации.

2.2.5.  Запрещено  требовать  от  заявителя  (представителя  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, 
включенных в перечень услуг, которые являются которые являются необходимыми 
и  обязательными  для  предоставления  муниципальных  услуг,  утверждённый 
Администрацией  муниципального  образования  «Хиславичский  муниципальный 
округ»  Смоленской области  и  предоставляются  организациями,  участвующими в 
предоставлении муниципальных услуг.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1.  Результатом  предоставления  муниципальной  услуги  является 
направление (или выдача) заявителю уведомления:

 о переводе жилого помещения в нежилое помещение;
 о переводе нежилого помещения в жилое помещение;
 об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение;
 об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение.
2.3.2.  Процедура  предоставления  муниципальной  услуги  завершается 

получением заявителем одного из следующих документов:
 документ,  подтверждающий  принятие  решения  о  переводе  жилого 

помещения в нежилое помещение; 
 документ,  подтверждающий  принятие  решения  о  переводе  нежилого 

помещения в жилое помещение;
 документ, подтверждающий принятие решения об отказе в переводе жилого 

помещения в нежилое помещение;
 документ,  подтверждающий  принятие  решения  об  отказе  в  переводе 

нежилого помещения в жилое помещение.
2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен 

заявителем:
- на бумажном носителе в МФЦ или Уполномоченный орган. 
2.3.4.  Заявитель  вправе  получить  результат  предоставления  муниципальной 

услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе в 
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течение  (прописать  конкретные  сроки  в  календарных  днях)  срока  действия 
результата предоставления муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1.  Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости 
обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги – 
13  рабочих  дней с  момента  регистрации  заявления  и  иных  документов, 
необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  в  Уполномоченном 
органе.

2.4.2.  В  случае  направлении  заявителем  запроса  и  иных  документов, 
необходимых для  предоставления  муниципальной  услуги  посредством почтового 
отправления,  в  электронной  форме  либо  через  МФЦ,  срок  предоставления 
муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации запроса в Уполномоченном 
органе.

2.4.3.  Срок  выдачи  (направления)  документов,  являющихся  результатом 
предоставления муниципальной услуги, составляет:

1)  через  МФЦ  (срок  передачи  результата  предоставления  услуги  в  МФЦ 
определяется соглашением о взаимодействии);

2) по средствам почтового отправления  - 13 дней; 
3) при личном приеме - 13 дней.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 
с правовыми актами:

1) Жилищный кодекс Российской Федерации;
2) Градостроительный кодекс Российской Федерации;
3)  Федеральный  закон от  06.10.2003  №  131-ФЗ  «Об  общих  принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации;
4)  Федеральный  закон от  27.07.2010  №  210-ФЗ  «Об  организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг;
5)  Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре 

недвижимости»;
6) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
7)  постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 

«Об  утверждении  формы  уведомления  о  переводе  (отказе  в  переводе)  жилого 
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

8) постановление Администрации Смоленской области от 26.09.2013 № 716 
«Об  утверждении  положения  об  особенностях  подачи  и  рассмотрения  жалоб  на 
решения  и  действия  (бездействие)  органов  исполнительной  власти  Смоленской 
области,  предоставляющих  государственные  услуги,  и  их  должностных  лиц, 
государственных  гражданских  служащих  органов  исполнительной  власти 
Смоленской области, предоставляющие государственные услуги»;
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9)  постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 
«Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого 
помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и 
подлежащим сносу или реконструкции».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с федеральным и областным законодательством

для предоставления муниципальной услуги, услуг,
необходимых и обязательных для предоставления

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем,
и информация о способах их получения заявителем, в том числе

в электронной форме, и порядке их представления

2.6.1.  В  перечень  документов,  необходимых  для  предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявитель должен представить 
самостоятельно, входят:

1)  заявление  по  рекомендуемой форме,  приведенной  в  приложении № 1 к 
настоящему регламенту;

2)  документ,  удостоверяющий  личность  заявителя,  или  документ, 
удостоверяющий личность и полномочия представителя заявителя (если заявление и 
документы  подаются  представителем  заявителя)  документ,  удостоверяющий 
правомочия уполномоченного представлять интересы юридического лица;

3)  правоустанавливающие  документы  на  переводимое  помещение 
(подлинники  или  засвидетельствованные  в  нотариальном  порядке  копии),  если 
помещение не зарегистрировано в ЕГРН; 

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

5) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
6)  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);

7)  согласие  всех  собственников  помещений в  многоквартирном доме,  если 
переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны без присоединения 
к ним части общего имущества в многоквартирном доме (приложение № 2). 

2.6.2.  Заявление  и  документы  могут  быть  поданы  заявителем  одним  из 
следующих способов:

 лично;
 через законного представителя или представителя по доверенности;
 с использованием средств почтовой связи;
 через МФЦ;
 в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в 

пункте 1.3.2. настоящего регламента;
В случае направления запроса в форме электронного документа, заявитель в 

обязательном  порядке  указывает  свои  фамилию,  имя,  отчество  (последнее  -  при 

garantf1://12044695.0
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наличии),  адрес  электронной  почты,  если  ответ  должен  быть  направлен  в  форме 
электронного документа,  и  почтовый адрес,  если ответ  должен быть направлен в 
письменной форме. 

2.6.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут 
быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном 
законодательством  порядке.  В  случае  необходимости  специалист,  в  обязанности 
которого  входит  прием  документов,  заверяет  копии  документов  на  основании 
подлинников  документов,  после  чего  подлинники  документов  возвращаются 
заявителю.

2.6.5.  Непредставление  заявителем  документов,  указанных  в  пункте  2.6.1 
настоящего  регламента,  не  является  основанием  для  отказа  в  предоставлении 
муниципальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с федеральными, областными и муниципальтными 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, услуг, которые являются необходимыми и обязательными

для предоставления муниципальной услуги, которые находятся
в распоряжении государственных органов, организаций и которые заявитель

вправе представить по собственной инициативе

2.7.1.  Заявитель  вправе  не  представлять  документы,  предусмотренные 
подпунктами  4 и  5  пункта  2.6.1 настоящего  административного  регламента,  в 
случае,  если  право  на  переводимое  помещение  зарегистрировано  в  Едином 
государственном  реестре  недвижимости  -  ЕГРН,  документы,  предусмотренные 
пунктом 3 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента. 

Для рассмотрения заявления о переводе помещения Уполномоченный орган 
запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), 
если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право 
на него зарегистрировано в ЕГРН;

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

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
2.7.2.  В  случае  непредставления  заявителем  (представителем  заявителя) 

документов,  указанных  в  пункте  2.7.1 настоящего  подраздела,  сведения, 
содержащиеся в них, запрашиваются Администрацией в органах (организациях) на 
основании  межведомственных  запросов,  в  том  числе  в  электронной  форме  с 
использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия 
и подключаемых к ней региональных систем межведомственного информационного 
взаимодействия.

2.7.3.  Запрещено  требовать  представления  документов  и  информации, 
представление  которых  не  предусмотрено  нормативными  правовыми  актами, 
регулирующими  отношения,  возникающие  в  связи  с  предоставлением 
муниципальной услуги.
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2.7.4. Запрещено требовать представления документов и информации, которые 
находятся  в  распоряжении  Администрации,  государственных  органов,  органов 
местного  самоуправления,  организаций,  участвующих  в  предоставлении 
муниципальной услуги, в соответствии с федеральными нормативными правовыми 
актами,  областными  нормативными  правовыми  актами,  муниципальными 
правовыми актами.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 
отсутствуют.

2.9.2.  В  предоставлении  муниципальной  услуги  заявителю  отказывается  в 
случаях:

1)  не  представлены  документы,  предусмотренные  подпунктами  1,  2,  6,  7 
пункта 2.6.1 настоящего административного регламента;

2)  поступления  в  Уполномоченный  орган  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  2.6.1 
настоящего  административного  регламента,  если  соответствующий  документ  не 
представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения 
по указанному основанию допускается в случае, если Уполномоченный орган после 
получения  указанного  ответа  уведомило  заявителя  о  получении  такого  ответа, 
предложило заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые 
для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение в соответствии с  пунктом 2.6.1 настоящего административного 
регламента,  и  не  получило  от  заявителя  такие  документ  и  (или)  информацию в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.

3) представления документов в ненадлежащий орган;
4)  несоблюдения  предусмотренных  статьей  22 Жилищного  кодекса 

Российской Федерации условий перевода помещения, в том числе в случае перевода 
жилого  помещения  в  нежилое  помещение  в  целях  осуществления  религиозной 
деятельности;

5)  несоответствия  проекта  переустройства  и  (или)  перепланировки  жилого 
помещения требованиям законодательства.

garantf1://12038291.22
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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

2.10.1. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
2.10.2. План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, 

если  переводимое  помещение  является  жилым,  технический  паспорт  такого 
помещения);

2.10.3. Подготовка проектной документации.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы
за предоставление услуг, необходимых и обязательных
для предоставления муниципальной  услуги, включая

информацию о методиках расчета размера такой платы

Методики расчета и размеры платы за оказание необходимых и обязательных 
услуг  устанавливаются  организациями,  предоставляющими  услуги,  которые 
являются  необходимыми  и  обязательными  для  предоставления  муниципальной 
услуги,  самостоятельно  в  соответствии  с  требованиями  действующего 
законодательства.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги

2.13.1.  Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  запроса 
(заявления,  обращения)  о  предоставлении  муниципальной  услуги  не  должен 
превышать 15 минут.

2.13.2.  Максимальный срок  ожидания  в  очереди при получении результата 
предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.14.1.  Регистрация  запроса  заявителя,  поступившего  в  Уполномоченный 
орган,  осуществляется  в  порядке,  предусмотренном  подразделом  3.1  настоящего 
регламента, в день его поступления в течение 10 минут.
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Регистрация  запроса  заявителя,  поступившего  в  Уполномоченный  орган  в 
электронной форме в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется 
в первый, следующий за ним, рабочий день.

2.14.2.  Заявители  могут  обращаться  в  МФЦ  за  предоставлением 
муниципальной  услуги  при  наличии  заключенного  и  вступившего  в  силу 
соглашения о взаимодействии. 

Срок  и  порядок  регистрации  запроса  заявителя  о  предоставлении 
муниципальной  услуги  работниками  МФЦ  осуществляется  в  соответствии  с 
заключенным соглашением о взаимодействии.

2.15. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги

2.15.1.  Требования  к  обеспечению доступности  для  инвалидов  к  зданию,  в 
котором располагается Уполномоченный орган (далее - здание), и предоставляемой 
в нем муниципальной услуге.

Уполномоченный  орган  обеспечивает  инвалидам,  включая  инвалидов, 
использующих кресла-коляски и собак-проводников:

1) условия  беспрепятственного  доступа  к  зданию,  в  котором 
предоставляется муниципальная услуга;

2) возможность  самостоятельного  передвижения  по  территории,  на 
которой расположено здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, а 
также входа в здание и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки 
из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение  инвалидов,  имеющих  стойкие  расстройства  функции 
зрения и самостоятельного передвижения;

4) надлежащее  размещение  оборудования  и  носителей  информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию, в 
котором  предоставляется  муниципальная  услуга,  с  учетом  ограничений  их 
жизнедеятельности;

5) дублирование  необходимой  для  инвалидов  звуковой  и  зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 
знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск  собаки-проводника  в  здание,  в  котором  предоставляется 

муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное 
обучение  и  выдаваемого  по  форме и  в  порядке,  установленным  приказом 
Министерства  труда  и  социальной  защиты Российской  Федерации  от  22.06.2015
№  386н  «Об  утверждении  формы  документа,  подтверждающего  специальное 
обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

8) оказание  инвалидам  помощи  в  преодолении  барьеров,  мешающих 
получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

На  территории,  прилегающей  к  зданию,  оборудуются  места  для  парковки 
автотранспортных средств.

consultantplus://offline/ref=F96F73981A351E834F6A8AF77389205DB43D9DBAE90BB26F1364ACC55C81E5AFC47A563421EB851Fn9o3N
consultantplus://offline/ref=F96F73981A351E834F6A8AF77389205DB43D9DBAE90BB26F1364ACC55C81E5AFC47A563421EB851Dn9o9N
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На стоянке автотранспортных средств выделяется не менее 10 процентов мест 
(но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств 
инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
При  невозможности  полностью  приспособить  к  потребностям  инвалидов 

здание,  в  котором  предоставляется  муниципальная  услуга,  собственник  здания 
принимает (до реконструкции или капитального ремонта здания) согласованные с 
общественным объединением инвалидов,  осуществляющим свою деятельность на 
территории  муниципального  образования  «Хиславичский  муниципальный  округ» 
Смоленской  области,  меры  для  обеспечения  доступа  инвалидов  к  месту 
предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, обеспечивает ее 
предоставление по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

2.15.2. Требования к местам для ожидания:
- места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными 

секциями;
-  места  для  ожидания  находятся  в  холле  или  ином  специально 

приспособленном помещении;
- в здании предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и 

места для хранения верхней одежды.
2.15.3. Требования к местам для информирования заявителей:
-  места  информирования  заявителей  оборудуются  визуальной,  текстовой 

информацией, размещаемой на информационном стенде;
-  места  информирования  заявителей  оборудуются  стульями  и  столами  для 

возможности оформления документов;
-  информационный  стенд,  столы  размещаются  в  местах,  обеспечивающих 

свободный доступ к ним.
2.15.4.  Требования,  предусмотренные  настоящим  разделом  в  части 

обеспечения  доступности  для  инвалидов  зданий,  в  которых  предоставляется 
муниципальная  услуга,  в  соответствии  с  положениями  части  3  статьи  26 
Федерального закона от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные 
законодательные  акты  Российской  Федерации  по  вопросам  социальной  защиты 
инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов» применяются 
исключительно  ко  вновь  вводимым  в  эксплуатацию  или  прошедшим 
реконструкцию, модернизацию указанным зданиям.

2.15.5.  Требования  к  помещениям  сектора  информирования  и  ожидания, 
сектора  приема  заявителей  МФЦ  определяются  Правилами  организации 
деятельности МФЦ, утвержденными Правительством Российской Федерации.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.16.1.  Показателями  оценки  доступности  предоставления  муниципальной 
услуги являются:

1) транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги;
2)  обеспечение  беспрепятственного  доступа  к  помещениям,  в  которых 

предоставляется муниципальная услуга;
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3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

2.16.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги 
являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;
2)  количество  взаимодействий  гражданина  или  заявителя  с  должностными 

лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;
3)  возможность  получения  информации  о  ходе  предоставления 

муниципальной  услуги  с  использованием  Единого  портала  и/или  Регионального 
портала;

4) возможность получения государственной услуги в МФЦ.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.17.1. Для заявителей доступна предварительная запись на прием в МФЦ на 
сайте МФЦ, для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю  предоставляется  возможность  предварительной  записи  в  любые 
свободные для приема дату и время в пределах установленного в соответствующем 
МФЦ графика приема заявителей, при этом МФЦ не вправе требовать от заявителя 
совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации 
в  соответствии  с  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации, 
указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета 
длительности  временного  интервала,  который  необходимо  забронировать  для 
приема.

2.17.2.  Заявители  вправе  обратится  в  МФЦ  с  запросом  о  предоставлении 
нескольких  муниципальных  услуг  (далее  -  комплексный  запрос).  В  этом  случае 
МФЦ для обеспечения получения заявителем муниципальных услуг, указанных в 
комплексном  запросе,  действует  в  интересах  заявителя  без  доверенности  и 
направляет  в  органы,  предоставляющие  муниципальные  услуги,  заявления, 
подписанные уполномоченным работником МФЦ и скрепленные печатью МФЦ, а 
также сведения и документы и (или) информацию необходимые для предоставления 
указанных  в  комплексном  запросе  муниципальных  услуг,  с  приложением 
заверенной МФЦ копии комплексного запроса. При этом не требуется составление и 
подписание таких заявлений заявителем.

2.17.3.  Обеспечение  возможности  получения  заявителями  информации  и 
обеспечение  доступа  заявителей  к  сведениям  о  государственной  услуге, 
размещаемой на Едином портале и/или Региональном портале.

2.17.4.  Обеспечение  доступа  заявителей  к  форме  заявления  и  обеспечение 
доступа  к  ней  для  копирования  с  использованием  Единого  портала  и/или 
Регионального портала.

2.17.5.  Обеспечение  возможности  осуществления  оценки  качества 
предоставления услуги.
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2.17.6.  Обеспечение  возможности  досудебного  (внесудебного)  обжалования 
решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа 
(организации) либо государственного или муниципального служащего.

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

выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие 
административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и документов;
2) формирование и направление межведомственного запроса; 
3)  рассмотрение  документов,  принятие  решения  о  предоставлении 

муниципальной  услуги,  оформление  результата  предоставления  муниципальной 
услуги;

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 

№ 4 к настоящему регламенту.
Блок-схема  предоставления  муниципальной  услуги  в  МФЦ  приведена  в 

приложении № 5 к настоящему регламенту.

3.1. Прием и регистрация документов

3.1.1.  Основанием  для  начала  исполнения  административной  процедуры 
является  обращение  заявителя  в  Уполномоченный  орган  с  запросом  о 
предоставлении  муниципальной  услуги  и  приложенными  к  нему  документами, 
поступление  в  Уполномоченный  орган  запроса  через  информационно-
телекоммуникационные сети общего пользования в электронной форме, в том числе 
посредством Единого портала и/или Регионального портала (с момента реализации 
технической возможности), или почтовым отправлением.

Особенности  формирования запроса  в  электронной  форме  и  его  приема  в 
Уполномоченном органе приведены в подразделе 3.5 регламента.

3.1.2.  Специалист Уполномоченного органа,  в обязанности которого входит 
прием и регистрация документов:

1) в  случае  если  заявителем  по  собственной  инициативе  представлены, 
документы,  предусмотренные  пунктом  2.6.4.  настоящего  регламента,  приобщает 
данные документы к комплекту документов заявителя;

2)  регистрирует  поступление  запроса  о  предоставлении  муниципальной 
услуги  и  документов,  представленных  заявителем,  и  в  соответствии  с 
установленными  правилами  делопроизводства  формирует  комплект  документов 
заявителя;

3) сообщает заявителю номер и дату регистрации заявления, выдает расписку 
(Приложение № 3) о получении документов составленную в двух экземплярах, один 
из которых вручается заявителю, другой - приобщается к принятым документам.
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3.1.3.  Критерием принятия решения является факт соответствия заявления и 
приложенных  к  нему  документов  требованиям,  установленным  настоящим 
регламентом.

Способом  фиксации  результата  административной  процедуры  является 
указание  даты  регистрации  и  присвоение  запросу  заявителя  регистрационного 
номера, либо отказ в приеме документов (указывается при наличии оснований для 
отказа в приеме документов).

3.1.4. Продолжительность административной процедуры - не более 15 минут. 
3.1.5. При приеме документов от заявителей через МФЦ:
Работник  МФЦ,  осуществляющий  прием  заявления  и  необходимых 

документов,  согласно  пункту  2.6.1.  регламента,  удостоверяется  в  личности 
заявителя,  засвидетельствовав его подпись на заявлении.  Оформляет заявление и 
документы  в  системе  АИС  МФЦ.  К  заявлению  прилагает  копию  документа, 
удостоверяющего  личность  заявителя  в  форме  электронного  образа  данного 
документа,  копии  файлов  прилагаемых  документов,  представленных  в  форме 
электронных документов (скан-образов).

В ходе приема документов от заявителя работник МФЦ проверяет документы 
на предмет:

- оформления  заявления  в  соответствии  с  требованиями  нормативных 
правовых актов Российской Федерации;

- наличия  прилагаемых  необходимых  документов,  которые  оформлены 
надлежащим образом на бланках установленной формы с наличием, рекомендуемых 
регламентируемых законодательством реквизитов документа.

Проверка содержания прилагаемых к заявлению документов на предмет их 
соответствия действующему законодательству или наличия орфографических, или 
фактических ошибок в полномочия работников МФЦ не входит.

Работник  МФЦ  выдает  заявителю  один  экземпляр  расписки  о  приеме 
документов  с  указанием  даты  приема,  номера  дела,  количества  принятых 
документов.

Принятый  комплект  документов  работник  МФЦ направляет  в  электронной 
форме в Уполномоченный орган не позднее одного рабочего дня, следующего за 
днем приема полного пакета документов от заявителя, для рассмотрения и принятия 
соответствующего  решения.  При  необходимости,  оригиналы  документов  МФЦ 
передает  с  курьером  по  акту  приема-передачи  (по  форме,  утвержденной 
соглашением  о  взаимодействии),  а  также  в  случае  отсутствия  технической 
возможности передачи документов в электронной форме.

Акт  приема-передачи  оформляется  в  двух  экземплярах,  один  из  которых 
хранится в Уполномоченном органе, второй в МФЦ.

3.2. Формирование и направление межведомственного запроса 

3.2.1.  Основанием  для  начала  исполнения  административной  процедуры 
формирования  и  направления  межведомственного  запроса  является 
непредставление  заявителем  документов,  которые  находятся  в  распоряжении 



17

государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2.  В случае если заявителем не представлены указанные в пункте 2.6.4. 
настоящего регламента документы, специалист, ответственный за формирование и 
направление  межведомственного  запроса, направляет  в  адрес  государственных 
органов,  органов  местного  самоуправления  и  иных организаций,  участвующих в 
предоставлении  муниципальной  услуги,  соответствующие  межведомственные 
запросы.

3.2.3.  Порядок  направления  межведомственных  запросов,  а  также  состав 
сведений, необходимых для представления документа и (или) информации, которые 
необходимы для оказания муниципальной услуги, определяются в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

Межведомственный  запрос  формируется  и  направляется  в  форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия. 
При  отсутствии  технической  возможности  формирования  и  направления 
межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам системы 
межведомственного  электронного  взаимодействия  межведомственный  запрос 
направляется  на  бумажном  носителе:  по  почте;  по  факсу  с  одновременным  его 
направлением по почте или курьерской доставкой.

3.2.4.  Срок  подготовки  межведомственного  запроса  специалистом, 
ответственным  за  формирование  и  направление  межведомственного  запроса,  не 
может превышать 3 рабочих дней.

3.2.5. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о 
представлении  документов  и  информации  для  предоставления  муниципальной 
услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не 
может превышать 5 рабочих дней 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.

3.2.6.  После  поступления  ответа  на  межведомственный  запрос  специалист, 
ответственный  за  формирование  и  направление  межведомственного  запроса, 
регистрирует полученный ответ в установленном порядке и передает специалисту, 
ответственному за  рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении 
(отказе  в  предоставлении)  муниципальной  услуги,  оформление  результата 
предоставления  муниципальной  услуги,  в  день  поступления  таких  документов 
(сведений).

3.2.7.  Критерием принятия  решения  административной процедуры является 
необходимость  (отсутствие  необходимости)  в  направлении  межведомственных 
запросов.

Способом  фиксации  административной  процедуры  является  регистрация 
межведомственного запроса.
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3.2.8.  Максимальный  срок  выполнения  административной  процедуры 
составляет 16 рабочих дней.

3.2.9. Результатом административной процедуры является полученный ответ 
на межведомственный запрос.

3.2.10. Процедура формирования и направления межведомственного запроса 
работниками МФЦ устанавливаются в соответствии с заключенным соглашением о 
взаимодействии. 

3.3. Рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении 
муниципальной услуги, оформление результата предоставления 

муниципальной услуги

3.3.1. Основанием начала исполнения административной процедуры является 
получение  специалистом,  ответственным за  рассмотрение  документов,  комплекта 
документов заявителя и результатов межведомственных запросов.

3.3.2.  При  получении  комплекта  документов  указанных  в  пункте  3.3.1, 
специалист, ответственный за рассмотрение документов:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) устанавливает принадлежность заявителя к кругу лиц, имеющих право на 

получение муниципальной услуги;
3) проверяет наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных в подразделе 2.8 настоящего регламента;
4)  устанавливает  наличие  полномочий  Уполномоченного  органа по 

рассмотрению обращения заявителя.
3.3.3.  В  случае,  если  предоставление  муниципальной  услуги  входит  в 

полномочия Уполномоченного органа и отсутствуют определенные подразделом 2.8 
настоящего  регламента  основания  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной 
услуги,  специалист,  ответственный  за  рассмотрение  документов,  готовит  в  двух 
экземплярах проект решения о предоставлении муниципальной услуги и передает 
указанный проект на рассмотрение должностному лицу Уполномоченного органа, 
имеющему  полномочия  на  принятие  решения  о  предоставлении  (отказе  в 
предоставлении) муниципальной услуги (далее – уполномоченное лицо).

3.3.4.  В  случае,  если  имеются  определенные  подразделом 2.8 настоящего 
регламента  основания  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги, 
специалист,  ответственный  за  рассмотрение  документов,  готовит  в  двух 
экземплярах проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и 
передает указанный проект на рассмотрение уполномоченному лицу.

3.3.5. Уполномоченное лицо рассматривает проект решения о предоставлении 
(отказе  в  предоставлении)  муниципальной  услуги  и  в  случае  соответствия 
указанного проекта требованиям, установленным настоящим регламентом, а также 
иным  действующим  нормативным  правовым  актам,  определяющим  порядок 
предоставления муниципальной услуги, подписывает данный проект и возвращает 
его  специалисту,  ответственному  за  рассмотрение  документов,  для  дальнейшего 
оформления. 

3.3.6. Специалист, ответственный за рассмотрение документов:
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-  оформляет  решение  о  предоставлении  (отказе  в  предоставлении) 
муниципальной  услуги  в  соответствии  с  установленными  требованиями 
делопроизводства;

-  передает  принятое  решение  о  предоставлении (отказе  в  предоставлении) 
муниципальной  услуги  специалисту,  ответственному  за  выдачу  результата 
предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.3.7.  Результатом  административной  процедуры  является  подписание 
уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.8. Продолжительность административной процедуры составляет не более 
16 рабочих дней.

3.4. Выдача результата
предоставления муниципальной услуги заявителю 

3.4.1.  Основанием  для  начала  исполнения  административной  процедуры 
выдачи  результата  предоставления  муниципальной  услуги  является  подписание 
уполномоченным лицом решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги и поступление его специалисту, ответственному за выдачу 
результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.2.  Решение  о  предоставлении  или  об  отказе  в  предоставлении 
муниципальной  услуги  регистрирует  специалист,  ответственный  за 
делопроизводство,  в  соответствии  с  установленными  правилами  ведения 
делопроизводства.

3.4.3.  Решение  о  предоставлении  или  об  отказе  в  предоставлении 
муниципальной  услуги  с  присвоенным  регистрационным  номером  специалист, 
ответственный  за  выдачу  результата  предоставления  муниципальной  услуги, 
передает заявителю одним из указанных способов:

- вручает лично заявителю под роспись;
- почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем;
-  направляет  по  адресу  электронной  почты, если  иной  порядок  выдачи 

документа не определен заявителем при подаче запроса.
Один  экземпляр  решения  и  документы,  предоставленные  заявителем, 

остаются на хранении в Уполномоченном органе.
3.4.4.  Результатом  административной  процедуры  является  выдача 

(направление) заявителю решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

3.4.5. Продолжительность административной процедуры не более 16 рабочих 
дней.

3.4.6.  В  случаях,  предусмотренных  соглашением  о  взаимодействии  и  при 
соответствующем  выборе  заявителя,  специалист,  ответственный  за  выдачу 
результата предоставления муниципальной услуги, в срок не более 16 рабочих дней 
со  дня  принятия  решения  о  предоставлении  или  об  отказе  в  предоставлении 
муниципальной  услуги  направляет  результат  предоставления  муниципальной 
услуги в МФЦ для дальнейшей выдачи его заявителю.
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3.4.7.  При  выборе  заявителем  получения  документов,  являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги через МФЦ, процедура выдачи 
документов осуществляется в соответствии с требованиями нормативных правовых 
документов.  Срок  выдачи  работником  МФЦ  результата  предоставления 
муниципальной  услуги,  устанавливается  в  порядке,  предусмотренном 
соответствующим соглашением о взаимодействии. 

3.4.8. В случае выявления опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в 
результате  предоставления  муниципальной  услуги  заявителю,  они  исправляются 
путем выдачи нового документа, в срок, не превышающий 3 рабочих дней.

3.5. Предоставление в установленном порядке информации
заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям

о государственной услуге в электронной форме

3.5.1.  Предоставление  в  установленном  порядке  информации  заявителям  и 
обеспечение  доступа  заявителей  к  сведениям  о  государственной  услуге 
осуществляются  путем  размещения  сведений  о  государственной  услуге  в 
региональной государственной информационной системе «Реестр государственных 
и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (далее также – Реестр) и 
региональной государственной информационной системе «Портал государственных 
и  муниципальных  услуг  (функций)  Смоленской  области»  с  последующим 
размещением сведений в федеральной государственной информационной системе 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3.5.2.  Положение о федеральной государственной информационной системе 
«Единый  портал  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)»,  а  также 
требования  к  Региональному  порталу,  порядку  размещения  на  них  сведений  о 
государственных услугах, а также к перечню указанных сведений устанавливаются 
Правительством Российской Федерации.

3.5.3.  С  использованием  федеральной  государственной  информационной 
системы  «Единый  портал  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)», 
региональной государственной информационной системы «Портал государственных 
и  муниципальных  услуг  (функций)  Смоленской  области»  заявителю 
предоставляется  доступ  к  сведениям  о  государственной  услуге,  указанным  в 
подразделе 1.3 раздела 1 настоящего Административного регламента.

3.5.4. Специалисты Администрации, Уполномоченного органа, ответственные 
за  размещение  сведений  о  государственной  услуге,  осуществляют  размещение 
сведений  о  государственной  услуге  в  Реестре  в  соответствии  с  Порядком 
формирования и ведения региональных государственных информационных систем 
«Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» 
и  «Портал  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)  Смоленской 
области»,  утвержденным распоряжением Администрации Смоленской области от 
26.04.2010 № 499-р/адм.

3.5.5. Руководитель и специалисты Уполномоченного органа, ответственные 
за  размещение  сведений  о  государственной  услуге,  несут  ответственность  за 

consultantplus://offline/ref=7C08A66E940600F794A9FF57F22A11C4EB6FEF0BBB1C207746CDBEE25474ADC863BE466C14E37773485FA0UDF7I
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полноту  и  достоверность  сведений  о  государственной  услуге,  размещаемых  в 
Реестре, а также за соблюдение порядка и сроков их размещения.

4. Формы контроля предоставления муниципальной услуги в соответствии с 
регламентом

4.1. Порядок осуществления текущего контроля 

4.1.1.  Текущий  контроль  за  соблюдением  последовательности 
административных действий, определенных настоящим регламентом, и принятием в 
ходе предоставления муниципальной услуги решений, осуществляется сотрудником 
Отдела  строительства  и  жилищно-коммунального  хозяйства  Администрации 
муниципального образования «Хиславичский муниципальный округ» Смоленской 
области в  соответствии  с  должностной  инструкцией.  Текущий  контроль 
деятельности работников МФЦ осуществляет директор МФЦ.

4.1.2.  Контроль за предоставлением муниципальной услуги,  в том числе со 
стороны  граждан,  их  объединений  и  организаций,  осуществляется  посредством 
открытости  деятельности  Уполномоченного  органа  и  МФЦ  при  предоставлении 
муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о 
порядке  предоставления  муниципальной  услуги  и  возможности  рассмотрения 
обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 
числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги

4.2.1.  Контроль полноты и качества  предоставления муниципальной услуги 
включает  в  себя  проведение  плановых  и  внеплановых  проверок,  выявление  и 
установление  нарушений  прав  заявителей,  принятие  решений  об  устранении 
соответствующих нарушений.

4.2.2. Плановый контроль полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги может осуществляться в ходе проведения плановых проверок на основании 
планов работы Уполномоченного органа. 

4.2.3.  Внеплановые  проверки  проводятся  в  случае  обращения  заявителя  с 
жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе 
предоставления  муниципальной  услуги  должностными  лицами,  муниципальными 
служащими. Решение о проведении внеплановой проверки принимает руководитель 
Уполномоченного органа или уполномоченное им должностное лицо.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в форме акта, в котором отмечаются 
выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих 
Уполномоченного органа, работников МФЦ, за решения и действия 
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(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 
муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие Уполномоченного органа 
и работники МФЦ несут персональную ответственность за  соблюдение сроков и 
последовательности  совершения  административных  действий.  Персональная 
ответственность  лиц,  указанных  в  настоящем  пункте,  закрепляется  в  их 
должностных инструкциях/регламентах.

4.3.2. Должностные лица, муниципальные служащие Уполномоченного органа 
и работники МФЦ, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную 
ответственность  за  неоказание  помощи  инвалидам  в  преодолении  барьеров, 
мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

4.3.3.  В случае  выявления нарушений по результатам проведения проверок 
виновные  лица  привлекаются  к  ответственности  в  соответствии  с 
законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) должностных лиц Уполномоченного органа, МФЦ, 

должностных лиц, муниципальных служащих и работников МФЦ, 
участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, 
принятых  (осуществляемых)  в  ходе  предоставления  муниципальной  услуги 
должностными  лицами,  муниципальными  служащими  Администрации, 
Уполномоченного органа и МФЦ, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 
действий  (бездействия)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу, 
должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальной  услугу,  либо 
муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:
1)  нарушения  срока  регистрации  запроса  заявителя  о  предоставлении 

муниципальной услуги;
2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
3)  требования  у  заявителя  документов,  не  предусмотренных федеральными 

нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги;

4)  отказа  в  приеме  документов,  предоставление  которых  предусмотрено 
федеральными  нормативными  правовыми  актами,  областными  нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
федеральными  нормативными  правовыми  актами,  областными  нормативными 
правовыми актами;
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6)  затребования  с  заявителя  при  предоставлении  муниципальной  услуги 
платы,  не  предусмотренной  федеральными  нормативными  правовыми  актами, 
областными нормативными правовыми актами;

7)  отказа  органа,  предоставляющего  муниципальной  услугу,  должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальной услугу, в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3. Ответ на жалобу заявителя не дается в случаях, если:
-  в  жалобе  не  указаны  фамилия  заявителя,  направившего  жалобу,  или 

почтовый  адрес,  по  которому  должен  быть  направлен  ответ.  Если  в  жалобе 
содержатся  сведения  о  подготавливаемом,  совершаемом  или  совершенном 
противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или 
совершившем,  жалоба  подлежит  направлению  в  государственный  орган  в 
соответствии с его компетенцией;

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня 
регистрации  жалобы  сообщается  заявителю,  направившему  жалобу,  если  его 
фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе 
вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь 
направить жалобу в орган, предоставляющий государственную услугу.

5.4. Заявитель вправе подать жалобу по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  официального  сайта 
органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  с  использованием  Единого 
портала  и/или  Регионального  портала,  а  также  жалоба  может  быть  принята  при 
личном приеме заявителя.  Жалобы на решения,  принятые руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его 
наличии)  либо  в  случае  его  отсутствия  рассматриваются  непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5.  При  поступлении  жалобы  МФЦ  обеспечивает  ее  передачу  в  орган, 
предоставляющий  государственную  услугу,  в  порядке  и  сроки,  которые 
установлены  соглашением  о  взаимодействии  между  МФЦ  и  органом, 
предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), 
но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ 
рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим 
соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы 
в органе, предоставляющем муниципальную услугу.

5.6.  Орган,  предоставляющий  муниципальную  услугу,  должностное  лицо 
органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  при  получении  письменного 
обращения  заявителя,  в  котором  содержатся  нецензурные  либо  оскорбительные 
выражения,  угрозы  жизни,  здоровью  и  имуществу  должностного  лица,  а  также 
членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных 
в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости 
злоупотребления правом.
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5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
подлежит  рассмотрению  должностным  лицом,  наделенным  полномочиями  по 
рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 
случае  обжалования  отказа  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу, 
должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную услугу,  в  приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае  обжалования  нарушения  установленного  срока  таких  исправлений  -  в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Жалоба должна содержать:
1)  наименование  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу, 

должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  либо 
муниципального  служащего,  решения  и  действия  (бездействие)  которых 
обжалуются;

2)  фамилию,  имя,  отчество  (последнее  -  при  наличии),  сведения  о  месте 
жительства  заявителя  -  физического  лица,  а  также  номер  (номера)  контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ заявителю;

3)  сведения  об  обжалуемых  решениях  и  действиях  (бездействии)  органа, 
предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4)  доводы,  на  основании  которых  заявитель  не  согласен  с  решением  и 
действием  (бездействием)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу, 
должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  либо 
муниципального служащего.

Заявителем  могут  быть  представлены  документы  (при  наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.9.  По  результатам  рассмотрения  жалобы  орган,  предоставляющий 
муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления  допущенных  органом,  предоставляющим  муниципальную  услугу, 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах,  возврата  заявителю  денежных  средств,  взимание  которых  не 
предусмотрено  федеральными  нормативными  правовыми  актами,  областными 
нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.10.  Не позднее дня,  следующего за  днем принятия решения,  заявителю в 

письменной  форме  и  по  желанию  заявителя  в  электронной  форме  направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления 
муниципальной  услуги,  действия  или  бездействие  должностных  лиц  органов 
местного  самоуправления,  предоставляющих муниципальную услугу,  в  судебном 
порядке.
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Приложение № 1 

к  Административному  регламенту 
муниципальной  услуги  «Перевод 
жилого  помещения  в  нежилое 
помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

на предоставление муниципальной услуги

В _________________________________________________
(указать наименование уполномоченного органа)

от *________________________________________________
(наименование заявителя, ФИО гражданина)

___________________________________________________
(реквизиты документа удостоверяющего личность)

___________________________________________________
(реквизиты документа, на основании которых представляет интересы)

___________________________________________________
(рег. номер записи ЕГРЮЛ, ИНН налогоплательщика)

почтовый адрес:_____________________________________
телефон ____________________________________________
адрес электронной почты:_____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу перевести жилое (нежилое) помещение в нежилое (жилое) помещение, общей 
площадью _____ кв.м, находящееся по адресу:___________________________________________
___________________________________________________________________________________
в целях использования помещения в качестве ____________________________________________
___________________________________________________________________________________

 (вид использования помещения)

К заявлению прилагаются следующие документы:
1)_________________________________________________________________________________
2)_________________________________________________________________________________
3)_________________________________________________________________________________
4)_________________________________________________________________________________
5)_________________________________________________________________________________

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, прошу выдать 
(направить):

через МФЦ
по месту нахождения Уполномоченного органа
посредством почтовой связи
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«___» ____________ 20____ г.

Заявитель (представитель) ________________________________________________________
                                                                   (фамилия, имя, отчество полностью)    (подпись)

«___» ____________ 20__ г. _______________________________________________________
                                   (Ф.И.О., подпись специалиста, принявшего заявление и документы)

* Указывается:
собственник жилого (нежилого) помещения;
собственники жилого (нежилого) помещения, находящегося в общей собственности двух и более 
лиц (если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочены в установленном порядке 
представлять их интересы);

для физических лиц: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность 
(серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона;

для представителя физического лица: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты 
доверенности, которая прилагается к заявлению;

для юридических лиц: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, 
номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы 
юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и 
прилагаемого к заявлению.
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Приложение № 2 

к  Административному  регламенту 
муниципальной  услуги  «Перевод 
жилого  помещения  в  нежилое 
помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение»

ОБРАЗЕЦ СОГЛАСИЯ
В

___________________________________________
(указать наименование уполномоченного органа)

от ________________________________________
(ФИО гражданина)

___________________________________________
             (реквизиты документа удостоверяющего личность)

почтовый адрес:_____________________________
телефон ____________________________________
адрес электронной почты:_____________________

СОГЛАСИЕ
на перепланировку квартиры

Настоящим  заявлением  я,  _____________________________________  (указать  ФИО),  не 
возражаю против перепланировки квартиры номер ____ в доме номер ___ корпус ___ по улице 
____________ в г.___________ по проекту, выполненному __________________________________ 
в ___ _____________ 20___ года.                                                                (указывается организация)

Место подписания  ___________________
Дата подписания _____________________
Подпись ____________________________
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Приложение № 3 

к  Административному  регламенту 
муниципальной  услуги  «Перевод 
жилого  помещения  в  нежилое 
помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение»

РАСПИСКА В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ

___________________________________________________________________________
(наименование заявителя)

1. Представленные документы:

N
п/п

Наименование документа Кол-во листов Примечание

2. Недостающие документы, при непредставлении которых принимается решение об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 1 части 1 статьи 24 Жилищного 
кодекса Российской Федерации:

N
п/п

Наименование документа

Заявителю разъяснены последствия:
- непредставления документов, указанных в пункте 2 настоящей расписки;
- непредставления документов в случае, предусмотренном пунктом 1.1 части 1 статьи 24 
Жилищного кодекса Российской Федерации.

Документы сдал и один экземпляр расписки получил:

_____________ _________________ _______________________________
        (дата)                             (подпись)                                     (Ф.И.О.)

Документы принял на ______ листах и зарегистрировал в журнале регистрации

от ________________ N _______________
              (дата)

_____________________ _______________ ____________________________
      (должность)                                 (подпись)                                (Ф.И.О.)

garantf1://12038291.240111
garantf1://12038291.24011
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Приложение № 4

к  Административному  регламенту 
муниципальной  услуги  «Перевод 
жилого  помещения  в  нежилое 
помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение»

Блок-схема 
предоставления муниципальной услуги

Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе
 в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение

Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение

Проверка документов, формирование и направление межведомственных запросов, 
получение ответов на них

  

Направление заявителю уведомления с предложением предоставить необходимые 
документы и (или) информацию

Подготовка и принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в 
нежилое или нежилого помещения в жилое помещение

Направление (выдача) результата предоставления муниципальной услуги



30

Приложение № 5

к  Административному  регламенту 
муниципальной  услуги  «Перевод 
жилого  помещения  в  нежилое 
помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение»

Блок-схема
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги в МФЦ

Подача заявления и пакета документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги работнику МФЦ

Да

Нет

Прием документов, регистрация 
заявления в АИС МФЦ

Работник МФЦ информирует заявителя об 
отказе в приеме документов (отказе в 

предоставлении муниципальной услуги), с 
указанием причин отказа, предлагает 
устранить несоответствие документов 

предъявляемым требованиям и представить их 
повторно

Отправка принятых документов в 
электронной форме в 

Уполномоченный орган (при 
необходимости доставка на 

бумажных носителях)

Выдача уведомления о принятии 
заявления с указанием 

регистрационного номера дела и 
даты приема

Нет

Заявителем выбран способ получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ

Направляет заявителю уведомление о необходимости получения результата 
предоставления муниципальной услуги

Выдача в МФЦ заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги

Прием и проверка работником МФЦ предъявленных заявителем 
заявления и иных документов, указанных в пункте 2.6. 

административного регламента

Заявление и иные документы соответствуют требованиям 
административного регламента

Получение от Уполномоченного органа документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ 


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30

