
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ  

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  ГОРОДСКОГО ОКРУГА  

ГОРОД ШИХАНЫ САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ  

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  
 

От            19.12.2024             №  425 

 

МО город Шиханы 

 

Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения 

о переводе жилого помещения в нежилое помещение и 

нежилого помещения в жилое помещение» 

 

В целях приведения административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг в соответствие с действующим законодательством РФ, 

постановляю: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Принятие решения о переводе жилого помещения в 

нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» 

(Приложение). 

2. Постановление администрации ЗАТО Шиханы от 16.02.2016г.              

№ 97 «Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Принятие решения о переводе жилого помещения в 

нежилое и нежилого в жилое помещение» (с изменениями и дополнениями) 

признать утратившим силу. 

3. Настоящее постановление опубликовать в периодическом 

печатном издании «Шиханский деловой вестник» и разместить на 

официальном сайте муниципального образования город Шиханы. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить 

на первого заместителя главы администрации 

 

 

Глава муниципального образования  

город  Шиханы                А.В. Лещенко 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                            

 

 

Приложение к постановлению   

администрации  МО город Шиханы  

                                                                                от «19» ____12___2024г. № 425 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение 

и нежилого помещения в жилое помещение» 

 

I. Общие положения 

Предмет регулирования регламента услуги 

 

          1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод 

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

(далее соответственно - административный регламент, муниципальная услуга) 

устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.  

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность 

выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ), формы контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействий) органа местного самоуправления, должностных лиц 

органа местного самоуправления, работников МФЦ. 

             Целями обращения заявителей о предоставлении муниципальной услуги являются 

перевод жилого помещения в нежилое помещение, перевод нежилого помещения в жилое 

помещение. 

Круг заявителей 

           1.2. Муниципальная услуга предоставляется собственнику помещения в 

многоквартирном доме или уполномоченному им лицу (далее - заявитель). 

           1.2.1. От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться 

представитель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных  

на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то 
государственного органа или органа местного самоуправления (далее – представитель 

заявителя). 

 

Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 

1)непосредственно при личном приеме Заявителя в отдел капитального 

строительства и архитектуры комитета экономики и управления собственностью 

администрации городского округа город Шиханы Саратовской области или МФЦ; 

2) по номерам телефонов в уполномоченном органе или МФЦ; 

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 



государственных и муниципальных услуг (функций) (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ); 

на официальном сайте администрации муниципального образования городского 

округа город Шиханы (далее - уполномоченный орган) в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет (https://shikhany.gosuslugi.ru/) 

5) посредством размещения информации на информационных стендах 

уполномоченного органа. 

1.4.Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

адреса органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

     справочной информации о работе уполномоченного органа; 

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

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

порядка получения сведения о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги; 

  по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной 

услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги осуществляется бесплатно. 

1.5.При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо 

уполномоченного органа, осуществляющее консультирование, подробно и в вежливой 

(корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при 

наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо уполномоченного органа не может самостоятельно дать 

ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное 

лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому 

можно будет получить необходимую информацию. 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает 

Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий: 

Изложить обращение в письменной форме; 

Назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо уполномоченного органа не вправе осуществлять 

информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления 

муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования не должна превышать 10 минут.  

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.6.По письменному обращению должное лицо уполномоченного органа, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 

разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в п. 1.4. настоящего 

административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 

02.05.2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации" и Законом Саратовской области от 31 июля 2018 года №73 «О дополнительных 

гарантиях права граждан на обращение». 
1.7.На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и 

consultantplus://offline/ref=14B6E26E43E50879B5DD4E0276F0F0F094495B0A47144A4554018AF5741828947B093CE7909623C4B0112AFC10K3SCF


муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства 

Российской Федерации от 24.10.2011г. № 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется без выполнения заявителем  каких-либо требований, в том числе без 

использования программного обеспечения, установка которого на технические средства 

заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 

программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрации или 

авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

1.8.На официальном сайте уполномоченного органа, на информационных стендах в 

местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, в федеральной государственной 

информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)" (www.gosuslugi.ru) размещается следующая справочная информация: 

-о месте нахождения и графике работы уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу; 

-справочные телефоны уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную 

услугу; 

-адрес электронной почты и (или) формы обратной связи уполномоченного органа в 

сети «Интернет» (https://shikhany.gosuslugi.ru/). 

1.9.В залах ожидания уполномоченного органа размещаются нормативные правовые 

акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе 

настоящий административный регламент, которые по требованию заявителя 

предоставляются ему для ознакомления. 

1.10.Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена 

заявителем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также непосредственно в 

уполномоченном органе при обращении заявителя лично, по телефону, посредством 

электронной почты. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в жилое помещение». 

Наименование  органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией МО  город Шиханы и 

осуществляется отделом капитального строительства и архитектуры комитета экономики и 

управления собственностью администрации МО город Шиханы (далее - уполномоченный 

орган). 

          2.2.1. МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части: 

- информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

- приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

- выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 

          2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган 

взаимодействует с: 

-Росреестром: по вопросу получения выписки из Единого государственного реестра 

недвижимости; 

-МФЦ; 

-Федеральной налоговой службой по вопросу получения сведений из Единого 

государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра 

индивидуальных предпринимателей. 



         2.2.3. 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 нормативным правовым актом представительного органа местного 

самоуправления. 

Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятое 

уполномоченным органом решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения 

в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение. 

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

нежилое (жилое) помещение утверждена постановлением Правительства Российской 

Федерации от 10 августа 2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе 

(отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение». 

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен: 

-в уполномоченном органе  на бумажном носителе при личном обращении; 

- в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении; 

- почтовым отправлением; 

-в личном кабинете на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного 

электронной подписью. 
 

При предоставлении муниципальной услуги не применяется реестровая модель учета 

результатов предоставления муниципальной услуги, предусмотренная частями 1 и 2 статьи 

7.4. Федерального закона от 27.10.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 
 

                                        Срок предоставления муниципальной услуги 

           2.4. Уполномоченным органом решение о переводе или об отказе в переводе 

помещения должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего 

заявления и иных представленных документов не позднее чем через сорок пять дней со дня 

представления в данный орган документов, обязанность по представлению которых 

возложена на заявителя. В случае представления заявителем документов через МФЦ срок 

принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения исчисляется со дня 

передачи МФЦ таких документов в уполномоченный орган.  

          В случае подачи документов через ЕПГУ срок предоставления исчисляется со дня 

поступления в уполномоченный орган документов. Направление принятых на ЕПГУ 

заявлений и документов осуществляется с использованием единой системы 

межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной 

системы межведомственного электронного взаимодействия. 

        Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги - не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения в 

соответствии с п. 3.5. настоящего административного регламента. 

 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования), размещается на официальном сайте муниципального образования город 

Шиханы в сети «Интернет»,  ЕПГУ, региональном реестре. 

Администрация МО город Шиханы обеспечивает актуализацию перечня 

нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги на 

соответствующих ресурсах. 

 

http://internet.garant.ru/document/redirect/12141483/1000
http://internet.garant.ru/document/redirect/12141483/0
http://internet.garant.ru/document/redirect/990941/2770


Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии  

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными  

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, 

способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления 

        2.6. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 

жилое помещение заявитель в уполномоченный орган непосредственно, либо через МФЦ 

представляет: 

1) заявление о переводе помещения (приложение №1 к настоящему административному 

регламенту). В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления 

осуществляется посредством заполнения интерактивной формы, которая может включать в 

себя опросную форму для определения индивидуального набора документов и сведений, 

обязательных для предоставления услуги (далее интерактивная форма), без необходимости 

дополнительной подачи заявления к какой-либо иной форме; 

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или 

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), если право на него не 

зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости; 

3) 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); 

4) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, 

содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение; 

5) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому 

помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение.                                                                                                     

Примыкающими к переводимому помещению признаются помещения, имеющие общую с 

переводимым помещением стену или расположенные непосредственно над или под 

переводимым помещением. Согласие каждого собственника всех помещений, 

примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое 

помещение оформляется собственником помещения, примыкающего к переводимому 

помещению, в письменной произвольной форме, позволяющей определить его 

волеизъявление. В этом согласии указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) 

собственника помещения, примыкающего к переводимому помещению, полное 

наименование и основной государственный регистрационный номер юридического лица - 

собственника помещения, примыкающего к переводимому помещению, паспортные данные 

собственника указанного помещения, номер принадлежащего собственнику указанного 

помещения, реквизиты документов, подтверждающих право собственности на указанное 

помещение.                                                                                             

        В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя 

заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя 

или представителя заявителя.  

        В случае направления заявления посредством ЕПГУ, сведения из документа, 

удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении 

учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава 

соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем 

направления запроса с использованием системы межведомственного электронного 

взаимодействия. 

         В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от 

имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить: 
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- оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность 

(для физических лиц); 

- оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, 

заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя или 

уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц). 

        В случае, если заявление подается через представителя заявителя посредством ЕПГУ, и 

доверенность представителя заявителя изготовлена в электронной форме, такая 

доверенность должна быть подписана электронной подписью, требования к которой 

устанавливаются законодательством Российской Федерации, регулирующим отношения в 

области использования электронных подписей. 

         Удостоверенная, совершенная или выданная нотариусом доверенность представителя 

заявителя в электронной форме должна соответствовать требованиям статьи 44.2 Основ 

законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 1993 года N 4462-1. 

           2.6.1. Документы не должны содержать подчистки, либо приписки, зачеркнутые 

слова или другие исправления. 

           2.6.2. Документы, указанные в п. 2.6.  настоящего административного регламента, 

могут быть представлены заявителем непосредственно в уполномоченный орган, в МФЦ, 

направлены в электронной форме через ЕПГУ, в форме электронного документа, 

подписанного электронной подписью, а также могут направляться по почте. 

 2.6.3.В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления 

осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без 

необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо форме. В заявлении 

указывается один из следующих способов направления результата предоставления 

муниципальной услуги: 

-в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 

         -дополнительно на бумажном носителе. 

         Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от 

заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у 

заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.6. настоящего административного 

регламента. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе 

представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в 

электронной форме, порядок их представления 

            2.7.Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления услуги документов 

(их копий или сведений, содержащихся в них), которые запрашиваются уполномоченным 

органом в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в том числе с 

использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и 

подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного 

взаимодействия) в государственных органах, органах местного самоуправления и 

подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления 

организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, и которые 

заявитель вправе представить по собственной инициативе: 

а) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении 

заявителя, являющегося юридическим лицом) или из Единого государственного реестра 

индивидуальных предпринимателей (при обращении заявителя, являющегося 

индивидуальным предпринимателем); 

б) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него 

зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости; 
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в) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое 

помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);                                    

г) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение. 

           2.7.1.Документы, указанные в п.2.7. настоящего административного регламента, 

могут быть поданы заявителем в порядке, предусмотренном п.2.6.3. настоящего 

административного регламента. 

Запрет требования от заявителя предоставления документов, информации или 

осуществления действий 

2.8. Запрещается требовать от заявителя: 

-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; 

          -представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 

заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые 

находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 

предоставляющих 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 от 27.07.2010г № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»  государственных и 

муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в 

определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень 

документов; 

       - 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 п.4 ч.1 ст.7 Федерального закона от 27.07.2010г № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

         - предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные 

образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 

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

государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение 

отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием 

предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 

законами. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых  

для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не 

предусмотрены. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 

 в предоставлении муниципальной услуги 

2.10. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации не предусмотрены. 

2.10.1.Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение допускается в случае:  



1) непредставления определенных п. 2.6. настоящего административного регламента  

документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя; 

1.1) поступления в уполномоченный орган ответа  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 п.2.6. 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 уведомил заявителя о получении такого ответа, 

предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для 

перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного Кодекса РФ, и не получил от 

заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня 

направления уведомления; 

2) представления документов в ненадлежащий орган; 

3) несоблюдения предусмотренных статьей 22  Жилищного кодекса РФ условий 

перевода помещения: 

- перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного кодекса РФ 

и законодательства о градостроительной деятельности; 

-перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к 

переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих 

доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой 

доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого 

помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в 

качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое 

помещение обременено правами каких-либо лиц. В помещение после его перевода из 

жилого помещения в нежилое помещение должна быть исключена возможность доступа с 

использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям; 

- перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается 

только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или 

выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, 

переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми; 

- перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое 

помещение не допускается; 

            -перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления 

религиозной деятельности не допускается; 

- перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое 

помещение не отвечает установленным требованиям (ч. II 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, утвержденного Постановлением 

Правительства РФ от 28.01.2006г №47) или отсутствует возможность обеспечить 

соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право 

собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц; 

4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме требованиям законодательства. 

2.10.2. Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа 

с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные п.2.10.1 настоящего 

административного регламента. 

 Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется заявителю не 

позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть 
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обжаловано заявителем в судебном порядке. 

На любой стадии административных процедур предоставление муниципальной 

услуги может быть прекращено по добровольному волеизъявлению заявителя на основании 

его письменного заявления. 

 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

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

представлении муниципальной услуги 

        2.11. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги: 

-подготовка и оформление в установленном порядке проекта переустройства и (или) 

перепланировки переводимого помещения. 

 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

        2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, 

государственная пошлина не уплачивается. 

 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

включая информацию о методике расчета размера такой платы 

      2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, указанных 

в п.2.11. настоящего административного регламента, определяется организациями, 

предоставляющими данные услуги. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, услуги,  предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления 

таких услуг 

        2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов  

для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя в уполномоченный орган не 

превышает 15 минут. 

 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и 

услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной 

услуги, в том числе в электронной форме 

       2.15. Регистрация заявления осуществляется специалистом, ответственным за прием 

документов, поступающих на имя Главы муниципального образования город Шиханы в 

день получения документов согласно инструкции по делопроизводству администрации 

муниципального образования городского округа город Шиханы. 

       Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем лично 

либо его представителем, почтовым отправлением регистрируется уполномоченным 

органом в течение 1 рабочего дня с даты поступления такого заявления. 

       Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем либо 

его представителем через МФЦ, регистрируется уполномоченным органом в день его 

поступления от МФЦ. 

        Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ регистрируется 

уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической 

регистрации запросов на ЕПГУ. 

        Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется уполномоченным органом 
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в первый рабочий день, следующий за днем предоставления заявителем указанного 

заявления. 

 

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 каждой муниципальной услуги, размещению и 

оформлению визуальной текстовой и мультимедийной 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 

2.16. Вход в здание уполномоченного органа оформляется вывеской с указанием 

основных реквизитов органа местного самоуправления. На территории, прилегающей к 

зданию, предусматриваются бесплатные парковочные места для автомобилей. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке 

(парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной 

парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами 

III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и 

транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе 

передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых 

предоставляется  муниципальная  услуга,  оборудуются  пандусами,  поручнями, 

тактильными   (контрастными)   предупреждающими   элементами,  иными специальными 

приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение 

инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов. 

Непосредственно в здании уполномоченного органа, размещается схема 

расположения подразделений с номерами кабинетов, а также график работы специалистов. 

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное 

стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, 

информационными стендами. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых  

определяется  исходя  из фактической  нагрузки  и возможностей для их размещения в 

помещении, а также информационными стендами. 

На стенде размещается следующая информация: 

-полное наименование и месторасположение уполномоченного органа, телефоны, 

график работы, фамилии, имена, отчества (последнее – при наличии) специалистов; 

-основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления 

муниципальной услуги; 

-перечень и формы документов с образцами заполнения, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

-перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

-порядок обжалования действий (бездействия) уполномоченного органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц; 

-МФЦ (с указанием контактной информации), через которые может быть подано 

заявление. 

Тексты материалов, размещённых на информационном стенде, печатаются удобным 

для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным 

шрифтом. 



Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), 

бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

Места приёма заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) 

с указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 

фамилии, имени и отчества (последнее — при наличии), должности ответственного 

лица за приём документов; 

графика приёма заявителей. 

Рабочее место каждого ответственного лица за приём документов, должно быть  

оборудовано  персональным  компьютером  с возможностью  доступа к необходимым  

информационным базам данных, печатающим  устройством (принтером) и копирующим 

устройством. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:  

-возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в 

котором предоставляется муниципальная услуга; 

-возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а 

также входа в такие объекты и выхода из них посадки в транспортное средство и высадки 

из него, в том числе с использование кресла-коляски; 

-сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения; 

-надлежащее  размещение  оборудования  и  носителей  информации, необходимых 

для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учётом ограничений 

их жизнедеятельности; 

-дублирование  необходимой  для  инвалидов  звуковой  и  зрительной информации, 

а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, 

выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

-допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

-допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное  обучение,  на объекты  (здания,  помещения),  в которых предоставляются 

муниципальная услуга; 

-оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

государственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами. 

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации 

о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 

информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность 

получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме) 

2.17. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

- наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги на информационных стендах органа местного самоуправления, в 

информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 

«Интернет»), средствах массовой информации, информационных материалах, размещенных 

в местах предоставления муниципальной услуги; 

- наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде и через 

МФЦ; 

- наличие возможности получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги. 



Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием: 

- превышения максимально допустимого времени ожидания в очереди  (15 минут) при 

приеме документов от заявителей и выдаче результата муниципальной услуги; 

- жалоб на решения и действия (бездействия) органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных 

служащих; 

- жалоб на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц, муниципальных 

служащих органа местного самоуправления к заявителям; 

-нарушений сроков предоставления муниципальной услуги и выполнения 

административных процедур. 

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами уполномоченного 

органа – 3 раза, продолжительность которых не может превышать 15 минут по каждому 

взаимодействию.   

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) случаи и 

порядок предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме 

в соответствии с частью 1 статьи 7.3 Федерального закона от 27.07.2010г №210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» , а также 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

            2.18.Заявителям  обеспечивается возможность  представления  заявления и 

прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ. 

     В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством 

подтвержденной учетной записи в ECИA, заполняет заявление о предоставлении 

муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде. 

     Заполненное  заявление  о  предоставлении  муниципальной  услуги отправляется 

заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов,  необходимыми  

для  предоставления  муниципальной  услуги, в уполномоченный орган. При авторизации в 

ECИA заявление о предоставлении муниципальной  услуги считается подписанным простой 

электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание 

заявления. 

    Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.3. 

настоящего  административного  регламента,  направляются  заявителю, представителю в 

личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного  усиленной  

квалифицированной  электронной  подписью должностного  лица  уполномоченного  органа  

в  случае направления заявления посредством ЕПГУ. 

2.18.1. Электронные документы представляются в следующих форматах: 

а) xml - для формализованных документов; 

6) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы 

(за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта); 

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 

г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 

формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в 

подпункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием. 

  Допускается формирование электронного  документа путем сканирования 

непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое  

осуществляется  с  сохранением  ориентации  оригинала  документа в разрешении 300 - 500 

dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) 

цветного текста); 

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от 

цветного графического изображения); 



- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных 

графических изображений либо цветного текста); 

- сохранением всех аутентичных  признаков  подлинности,  а именно: графической 

подписи лица, печати, углового штампа бланка; 

- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из 

которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронное документы должны обеспечивать: 

-  возможность  идентифицировать  документ  и  количество  листов в документе; 

- для документов, содержащих структурирование по частям, главам, разделам  

(подразделам)  данные  и  закладки,  обеспечивающие  переходы по оглавлению и (или) к 

содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в 

виде отдельного электронного документа. 

2.18.2. Муниципальная услуга в упреждающем (проактивном) режиме, 

предусмотренным ч. 1 ст. 7.3 Федерального закона от 27.07.2010г№ 210-ФЗ «Об 

организации предоставления муниципальных услуг», не предоставляется. 

2.18.3. Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление 

муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, 

подписанных простой электронной подписью и (или) усиленной квалифицированной 

электронной подписи в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 

63-ФЗ "Об электронной подписи", Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления муниципальных услуг», постановления Правительства РФ от 

25.06.2012 года №634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается 

при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур (действий) в электронной форме 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 

      3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления  и документов для предоставления муниципальной 

услуги; 

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 

3) рассмотрение заявления и документов, принятие решения по подготовке результата 

предоставления муниципальной услуги; 

4) выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги; 

         3.1.1. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной 

форме, в том числе с использованием Единого портала. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

обеспечивается возможность: 

1) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги; 

2) формирование заявления в форме электронного документа с использованием 

интерактивных форм ЕГПУ, с приложением к нему документов, необходимых для 

предоставления услуги, в электронной форме (в форме электронных документов); 

3) прием и регистрация уполномоченным органом заявления и прилагаемых 

документов; 

4) получение результата предоставления услуги в форме электронного документа; 

5) получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

6) осуществление оценки качества предоставления услуги; 
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7)досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

уполномоченного органа, либо действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного 

органа, представляющего услугу.  

        3.1.2 Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах.  

 

  Прием и регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной 

услуги 

       3.2. Основанием для начала административной процедуры является поступление в 

уполномоченный орган заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом 

2.6. настоящего административного регламента, одним из следующих способов: 

-посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя)  

в уполномоченный орган; 

-посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ; 

-посредством почтового отправления; 

-посредством направления в электронном виде через ЕПГУ. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, несет 

персональную ответственность за правильность выполнения процедуры по приему 

документов с учетом их конфиденциальности. 

         3.2.1. При личном обращении заявителя (представителя заявителя) в уполномоченный 

орган, в МФЦ специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 

- устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его 

личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его 

личность и полномочия (в случае обращения представителя); 

-  проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и соответствие 

данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении и 

приложенных к нему документах. 

         В ходе приема документов от заявителя (представителя заявителя) специалист, 

ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 

1) текст в заявлении поддается прочтению; 

2) в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица 

либо наименование юридического лица; 

3) заявление подписано заявителем или уполномоченным представителем; 

4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

         3.2.2. При направлении заявителем, представителем заявителя обращения в 

электронной форме посредством ЕПГУ уполномоченный орган обеспечивает:          

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления. 

         3.2.3. При направлении заявителем (представителем заявителя) заявления и 

документов в уполномоченный орган посредством почтовой связи специалист 

уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 

-проверяет правильность адресности корреспонденции. Ошибочно (не по адресу) 

присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи невскрытыми; 

-вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и документов, обязанность по 

предоставлению которых возложена на заявителя; 

-проверяет, что заявление написано разборчиво, фамилии, имена, отчества (при наличии), 

наименование, адрес места жительства, адрес местонахождения, написаны полностью. 

        Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и 

регистрации заявления  и приложенных к нему документов, поступивших посредством 

почтовой связи, составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 

       Критерий принятия решения: поступление заявления и приложенных к нему 



документов. 

       Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и 

приложенных к нему документов. 

      Информация о приеме заявления и приложенных к нему документов фиксируется в 

системе электронного документооборота уполномоченного органа, и (или) в журнале 

регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 

       В день регистрации заявления и приложенных к нему документов, специалист, 

ответственный за прием документов, передает поступившие документы должностному лицу 

уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 

 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости). 

        3.3. Основанием для начала административной процедуры является непоступление от 

заявителя (представителя заявителя) документов, предусмотренных п.2.7. настоящего 

административного регламента. 

       В случае выявления отсутствия в перечне представленных заявителем (представителем 

заявителя) документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций, принимается решение о направлении 

соответствующих межведомственных запросов не позднее одного рабочего дня, 

следующего за днем регистрации заявления и документов, представленных заявителем.  

       Направление межведомственного запроса возможно с использованием ЕПГУ при 

заполнении заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной 

форме в уполномоченный орган.  

        Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных п. 2.7. 

настоящего административного регламента, находящихся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам 

или органам местного самоуправления организаций. 

        Результатом административной процедуры является получение в рамках 

межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, 

содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, 

либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов 

(организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их 

копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

       Способ фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых 

документов. 

        Документы, предусмотренные п.2.7. настоящего административного регламента, в 

случае направления обращения заявителя (представителя заявителя) посредством ЕПГУ, 

для подготовки которых не требуется совершение дополнительных действий, 

представляются на основании межведомственного запроса в электронной форме в момент 

обращения. 

 

Рассмотрение заявления и документов, принятие решения по подготовке результата 

предоставления муниципальной услуги 

3.4. Основанием для начала административной процедуры является поступление в 

уполномоченный орган заявления на получение муниципальной услуги и прилагаемых к 

нему документов, в том числе полученных по каналам межведомственного 

информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в 

распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 



         Специалист уполномоченного органа проводит анализ представленных документов на 

наличие оснований для принятия решения, и подготавливает проект решения о переводе 

или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое 

помещение и уведомление по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 

10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) 

жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение". 

        При поступлении в уполномоченный орган ответа 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 п.2.7. настоящего административного регламента, и если 

соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, 

уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о 

получении такого ответа, и предлагает заявителю представить документ и (или) 

информацию, необходимые для проведения перевода жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.7. 

настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня 

направления уведомления. 

       При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в указанном случае, специалист уполномоченного органа 

подготавливает проект решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение. 

        Решение об отказе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения 

в жилое помещение должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на 

нарушения. 

        Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п.2.10.1. настоящего 

административного регламента. 

          Результатом административной процедуры является: решение о переводе или об 

отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение 

и уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое 

(жилое) помещение. 

          Решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение подписывается должностным 

лицом уполномоченного органа в двух экземплярах и передается специалисту, 

ответственному за регистрацию документов. 

          В случае представления заявления о переводе помещения через МФЦ документ, 

являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, направляется в МФЦ, 

если иной способ его получения не указан заявителем. 

          Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе 

электронного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

         Максимальный срок выполнения административной процедуры 35 рабочих дней. 

 

Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

3.5. Основанием для начала административной процедуры является наличие 

подписанных и зарегистрированных документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги. 

           Уполномоченный орган не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного 

из указанных в п.3.4. настоящего административного регламента решений выдает или 

направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ заявителю документ, 

подтверждающий принятие одного из указанных решений. В случае представления 

заявления о переводе помещения через МФЦ документ, подтверждающий принятие 

решения, направляется в МФЦ, если иной способ его получения не указан заявителем. 
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Уполномоченный орган одновременно с выдачей или направлением заявителю данного 

документа информирует о принятии указанного решения собственников помещений, 

примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.  

         При личном обращении в уполномоченный орган для получения результатов 

предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных 

образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги 

через ЕПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие 

документы: 

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя); 

- документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от 

имени заявителя действует представитель). 

         Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата 

предоставления услуги на бумажном носителе: 

- устанавливает личность заявителя либо его представителя; 

- проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при 

получении документов; 

- выдает документы; 

- регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота 

уполномоченного органа и (или) в журнале регистрации; 

- отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 

- за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 

- обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 

        В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ и 

указании в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, 

специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 

- сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и 

документов на предоставление услуги через ЕПГУ); 

- уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет 

направлен в личный кабинет на ЕПГУ  в форме электронного документа. 

       Принятое решение сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, либо 

направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в 

личный кабинет заявителя на ЕПГУ.       

       Критерий принятия решения: наличие принятия решения о предоставлении или отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

        Результатом административной процедуры является выдача или направление по 

адресу, указанному в заявлении, в уполномоченном органе, либо через МФЦ, ЕПГУ 

заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является: 

- внесение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, 

записи в журнале о направлении соответствующего результата муниципальной услуги 

посредством почтового отправления непосредственно заявителю с указанием исходящего 

номера и даты сопроводительного письма; 

          - подпись специалиста МФЦ, осуществляющего прием документов, на втором 

экземпляре сопроводительного письма к документу, направляемому в МФЦ для 

последующей выдачи заявителю; 

- уведомление в   форме   электронного   документа,  подписанного   усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 

уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ в личном 

кабинете ЕПГУ. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры 3 рабочих дня. 

В случае если федеральными законами или принимаемыми в соответствии с ними 

нормативными правовыми актами не установлено требование о необходимости составления 
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документа исключительно на бумажном носителе, заявителю обеспечивается возможность 

выбрать вариант получения результата предоставления услуги в форме электронного 

документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием 

усиленной квалифицированной электронной подписи, независимо от формы или способа 

обращения за услугой. 

Возможность получения результата предоставления услуги в форме электронного 

документа или документа на бумажном носителе обеспечивается заявителю в течение срока 

действия результата предоставления услуги. 

 

Порядок осуществления в электронной  форме, в том числе с использованием Единого 

портала государственных и муниципальных услуг (функций),  административных 

процедур (действий) в соответствии с положениями статьи 10 Федерального закона 

3.6. Формирование заявления  осуществляется  посредством   заполнения 

электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи 

заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется единым 

порталом автоматически на основании требований, определяемых органом (организацией), 

в процессе заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При 

выявлении единым порталом 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 обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления услуги; 

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы 

запроса при обращении за услугами, предполагающими направление совместного запроса 

несколькими заявителями; 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса; 

г) 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; 

д) 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, порталах услуг или 

официальных сайтах, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе 

идентификации и аутентификации; 

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 

запроса без потери ранее введенной информации; 

ж) возможность доступа заявителя на едином портале, портале услуг 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. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, направляются в уполномоченный орган 

посредством ЕПГУ. 

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых для 

предоставления услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного 

представления заявителем таких документов на бумажном носителе, если иное не 

установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами 
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Правительства Российской Федерации, законами субъектов Российской Федерации и 

принимаемыми в соответствии с ними актами высших исполнительных органов субъектов 

Российской Федерации. 

Предоставление услуги начинается с момента приема и регистрации органом 

(организацией) электронных документов, необходимых для предоставления услуги, а также 

получения в установленном порядке информации об оплате услуги заявителем, за 

исключением случая, если для начала процедуры предоставления услуги в соответствии с 

законодательством требуется личная явка. 

3.6.1.Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с 

момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или 

праздничный день, — в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,   и   

направление   заявителю   электронного   сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию  заявления  и  направление  заявителю  уведомления о регистрации 

заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

3.6.2. Электронное заявление становится доступным для должностного лица 

уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее — 

ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, 

используемой  уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги (далее 

— ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 

-проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не 

реже 2 раз в день; 

-рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов 

(документы); 

-производит  действия  в  соответствии  с  пунктом  3.6.2.  настоящего 

административного регламента. 

3.6.3.Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается по его 

выбору возможность: 

а) получения электронного документа, подписанного с использованием усиленной 

квалифицированной электронной подписи; 

б) получения информации из государственных (муниципальных) информационных 

систем, кроме случаев, когда в соответствии с нормативными правовыми актами такая 

информация требует обязательного ее подписания со стороны органа (организации) 

усиленной квалифицированной электронной подписью; 

в) внесения изменений в сведения, содержащиеся в государственных 

(муниципальных) информационных системах на основании информации, содержащейся в 

запросе и (или) прилагаемых к запросу документах, в случаях, предусмотренных 

нормативными правовыми актами, регулирующими порядок предоставления услуги; 

г) получения с использованием единого портала электронного документа в 

машиночитаемом формате, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью со стороны уполномоченного органа. 

При получении результата предоставления услуги на едином портале в форме 

электронного документа дополнительно обеспечивается возможность получения по 

желанию заявителя документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание 

электронного документа, являющегося результатом предоставления услуги в других 

организациях, обладающих правом создания (замены) и выдачи ключа простой электронной 

подписи в целях предоставления услуг, информационная система которых интегрирована с 

единым порталом в установленном порядке (при наличии у них технической возможности). 

3.6.4.Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 

предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при 
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условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного 

заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по 

собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления 

и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале 

процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени  

окончания  предоставления муниципальной  услуги либо мотивированный отказ в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления  муниципальной  услуги,  содержащее  сведения  о  принятии 

положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности 

получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Уполномоченный орган, вне зависимости от способа обращения заявителя за 

предоставлением услуги, а также от способа предоставления заявителю результата 

предоставления услуги, направляет в личный кабинет заявителя на ЕПГУ сведения, 

предусмотренные пунктами 4 и 5 части 3 статьи 21 Федерального закона от 27.07.2010 года 

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в 

определенном Правительством Российской Федерации порядке, предусматривающем, в том 

числе, случаи и порядок представления таких сведений для размещения на региональных 

порталах государственных и муниципальных услуг, в иных государственных 

информационных системах, с учетом положений нормативных правовых актов Саратовской 

области, определяющих состав передаваемых в соответствии с пунктом 4 части 3 статьи 21 

Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ сведений. 
 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах 

3.7. Основанием для начала административной процедуры является поступление в 

отдел письменного обращения заявителя для внесения исправлений в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах. 

3.7.1. Внесение исправлений допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется по 

письменному заявлению заявителя, содержащему причину обращения и указание на 

выявленный недочет. К заявлению прикладываются соответствующие документы, 

выданные в результате предоставления муниципальной услуги. 

           Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в градостроительном плане земельного участка: 

           а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в п.1.2,1.2.1. настоящего 

административного регламента; 

           б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в градостроительном плане 

земельного участка. 

Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для исправления 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате представления муниципальной 

услуги документах. 

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах осуществляется на безвозмездной 

основе. 

Результатом административной процедуры является: выдача заявителю уведомления 

об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок, выданных в результате 

представления муниципальной услуги документах; уведомления об исправлении 



допущенных опечаток и ошибок, выданных в результате представления муниципальной 

услуги документах. 

По результатам внесения соответствующих исправлений заявитель информируется 

способом, указанным в обращении. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 5 рабочих дней со 

дня регистрации обращения заявителя. 

 

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений регламента  и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений                    

         4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами 

уполномоченного органа учета положений данного административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений (далее - текущий контроль 

деятельности) осуществляет должностное лицо уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и 

исполнения должностными лицами и сотрудниками положений настоящего 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги. 

            Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по 

результатам проверки. 

 

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. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, 

принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия 

(бездействие) сотрудников. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляются на основании распоряжений уполномоченного органа. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность 

плановых проверок устанавливаются руководителем уполномоченного органа. При 

проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной 

услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее 

выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) 

сотрудников. Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя. 

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 

ходе предоставления муниципальной услуги 

       4.3. По результатам проверок в случае выявления нарушений положений настоящего 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные сотрудники и 

должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную 

ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов. 

Сотрудники, ответственные за подготовку документов, несут персональную 

ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления документов. 



Сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, несут 

персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) документов. 

Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по результатам 

предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за 

правомерность принятого решения и выдачу (направление) такого документа лицу, 

представившему (направившему) заявление. 

Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в их 

должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 

Федерации. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в 

том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

      4.4. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, имеют право направлять в уполномоченный орган 

индивидуальные и коллективные обращения с предложениями по совершенствованию 

порядка предоставления муниципальной услуги, а также жалобы и заявления на действия 

(бездействия) должностных лиц уполномоченного органа и принятые ими решения, 

связанные с предоставлением муниципальной услуги. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их 

объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и 

предложения. 

      4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 

деятельности уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги, 

получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в 

процессе получения муниципальной услуги. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 

должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

Информация для заявителя о его праве подать жалобу 

       5.1. Заявители имеют право подать жалобу на решение и действие (бездействие) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу. 

Предмет жалобы 

       5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов у заявителя, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 

актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами; 



- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами; 

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона N 210, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений; 

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми 

актами; 

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 

информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывалась 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 от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

Органы местного самоуправления, организации, должностные лица, которым 

может быть направлена жалоба 

         5.3. В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) 

уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 

должностного лица, муниципального служащего жалоба подается на имя Главы  

муниципального образования город Шиханы. 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

         5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

         Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ, а также может быть принята при личном 

приеме заявителя. 

5.4.1. Жалоба должна содержать: 

- наименование органа, представляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, представляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

- физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - 

юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 

электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 

ответ заявителю; 

http://internet.garant.ru/document/redirect/12177515/16011
http://internet.garant.ru/document/redirect/990941/2770


- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа представляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, представляющего муниципальную 

услугу, либо муниципального служащего; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) органа, представляющего муниципальную услугу,  должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии. 

                                                    Сроки рассмотрения жалобы 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

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

случае обжалования отказа 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. 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы  не предусмотрено. 

 

                                      Результат рассмотрения жалобы 

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми 

актами. 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, 

уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры. 

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.6. 

настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 

жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается 

информация о действиях, осуществляемых органом местного самоуправления в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 

услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 

информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 

даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 

информация о порядке обжалования принятого решения. 

Порядок обжалования решения по жалобе 

5.8. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения 

жалобы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы 



5.9. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых 

для обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и 

законные интересы других лиц, а также при условии, что указанные документы не содержат 

сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, за 

исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

5.10. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы граждане могут 

получить: 

- на официальном сайте уполномоченного органа: https://shikhany.gosuslugi.ru/; 

- на ЕПГУ (www.gosuslugi.ru); 

- при обращении в уполномоченный орган, МФЦ, с использованием телефонной связи, в 

письменной форме, по электронной почте. 

 

VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных 

услуг 

6.1. Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги через МФЦ. 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с 

настоящим административным регламентом и на основании соглашения о взаимодействии, 

заключенного между МФЦ и администрацией муниципального образования городского 

округа город Шиханы (далее - соглашение о взаимодействии). 

6.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ включает в себя следующие 

административные процедуры (действия): 

а) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, в 

том числе посредством комплексного запроса, в многофункциональных центрах, о ходе 

выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, комплексного запроса,  

а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и 

через порталы государственных и муниципальных услуг, в том числе путем оборудования  

в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

рабочих мест, предназначенных для обеспечения доступа к информационно-

телекоммуникационной сети Интернет; 

б) прием и заполнение запросов о предоставлении муниципальной услуги, в том 

числе посредством автоматизированных информационных систем многофункциональных 

центров, а также прием комплексных запросов; 

в) формирование и направление многофункциональным центром предоставления 

государственных и муниципальных услуг межведомственного запроса в органы, 

предоставляющие муниципальные услуг, в иные органы местного самоуправления, органы 

государственной власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальных 

услуг; 

г) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе 

выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 

документов, направленных в многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления государственных 

и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, 

предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая 

составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем 

органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих 

государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги; 

д) создание заверенного усиленной квалифицированной подписью уполномоченного 



должностного лица многофункционального центра электронного дубликата документа и 

информации (преобразование в электронную форму документа и информации на бумажном 

носителе с сохранением их содержания и (при наличии) реквизитов), необходимого для 

предоставления муниципальной услуги (в том числе документа, предусмотренного частью 6 

статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» и документа, предоставляемого 

в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальных услуг) и представленного гражданином на бумажном 

носителе, в порядке, установленном правилами организации деятельности 

многофункциональных центров, а также направление указанного электронного дубликата в 

орган, предоставляющий муниципальную услугу, и указанному гражданину с 

использованием единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) 

регионального портала государственных и муниципальных услуг.  

е) иные действия. 
 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги 

в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 

услуг, в том числе посредством комплексного запроса, в многофункциональных 

центрах, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, 

комплексного запроса, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг и через порталы 

государственных и муниципальных услуг, в том числе путем оборудования в 

многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 

услуг рабочих мест, предназначенных для обеспечения доступа к информационно-

телекоммуникационной сети Интернет 

6.3. Основанием для начала административной процедуры является обращение 

заинтересованного лица в МФЦ.  

6.4. Информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления 

муниципальной услуги осуществляется специалистами МФЦ. 

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется следующими способами: 

- индивидуальное устное информирование (на личном приеме или по телефону); 

- публичное письменное информирование. 

Для индивидуального получения информации и консультаций заявитель вправе 

обратиться непосредственно в подразделение МФЦ в соответствии с графиком приема 

заявителей или позвонить по телефону Единой справочной службы МФЦ. 

Сведения о местах нахождения и графиках работы, контактных телефонах МФЦ и 

его подразделений, размещаются на официальном сайте МФЦ (www.mfc64.ru). 

На личном приеме или по телефону специалисты МФЦ предоставляют следующую 

информацию: 

- о порядке осуществления специалистами МФЦ процедур, связанных с 

предоставлением муниципальной услуги; 

- о месте размещения информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги; 

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- о сроках предоставления муниципальной услуги. 

Публичное информирование осуществляется путем размещения в секторах 

информирования и ожидания, расположенных в помещениях МФЦ информационных 

стендов, а также на официальном сайте МФЦ следующей информации: 

- сроки предоставления муниципальной услуги; 

- размеры государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем 



при получении муниципальной услуги, порядок их уплаты (в случае если уплата 

государственной пошлины предусмотрена); 

- порядок обжалования действий (бездействия), а также решений администрации МО 

город Шиханы,  муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ; 

- информация о предусмотренной законодательством Российской Федерации 

ответственности должностных лиц администрации МО город Шиханы, работников МФЦ за 

нарушение порядка предоставления муниципальных услуг; 

- информация о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате 

ненадлежащего исполнения либо неисполнения МФЦ или его работниками обязанностей, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

- режим работы и адреса обособленных подразделений МФЦ находящихся на 

территории Саратовской области; 

- иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги. 

6.5. Консультирование заинтересованных лиц. 

Консультирование заинтересованных лиц осуществляется в ходе личного обращения 

заинтересованного лица в МФЦ с запросом о получении информации. 

В ходе проведения консультации специалист МФЦ определяет содержание запроса 

заинтересованного лица и передает ему информацию по итогам рассмотрения его запроса. 

В случае если предмет запроса заинтересованного лица не входит в компетенцию 

МФЦ информация передается заинтересованному лицу исключительно в виде устного 

сообщения. 

В случае если предмет запроса заинтересованного лица входит в компетенцию МФЦ 

информация по итогам рассмотрения запроса передается заинтересованному лицу в виде 

устного сообщения либо (по просьбе заинтересованного лица) посредством передачи в его 

адрес следующей информации в письменном виде: 

- категории заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги; 

- перечень документов, требующийся для предоставления муниципальной услуги; 

- срок предоставления муниципальной услуги; 

- реквизиты для уплаты государственной пошлины (в случае если уплата 

государственной пошлины предусмотрена). 

Информация, передаваемая заинтересованному лицу в письменном виде, не 

подлежит официальному удостоверению со стороны МФЦ. 

В случае если предмет обращения заинтересованного лица касается порядка 

предоставления муниципальной услуги через Единый портал специалист МФЦ в виде 

устного сообщения передает заинтересованному лицу информацию о порядке регистрации 

на Едином портале, а также сообщает о наличии в МФЦ рабочего места с доступом к 

Единому порталу, предназначенного для самостоятельной подачи заинтересованными 

лицами запросов через Единый портал. 

6.6. Результатом административной процедуры является предоставление 

заинтересованному лицу полной и понятной информации по вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги. 

 

Прием и заполнение запросов о предоставлении муниципальной услуги, в том 

числе посредством автоматизированных информационных систем 

многофункциональных центров, а также прием комплексных запросов 

6.7. Предоставление муниципальной услуги, на основании комплексного запроса, 

предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», не 

осуществляется. 

6.8. Основанием для начала административной процедуры является личное 

обращение заявителя (представителя заявителя) в МФЦ с заявлением и документами, 

указанными в пункте 2.6. Административного регламента, либо с документами, указанными 
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в пункте 2.6. Административного регламента, для заполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги. 

6.9. При личном обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ специалист 

МФЦ: 

1) устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его 

личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его 

личность и полномочия (в случае обращения его представителя); 

2) принимает запрос о предоставлении муниципальной услуги, в том числе 

посредством автоматизированной информационной системы (АИС МФЦ), при наличии 

технической возможности, а также проверяет представленные заявителем (представителем 

заявителя) документы. 

В случае необходимости, сотрудник МФЦ на основании представленных заявителем 

(представителем заявителя) документов, осуществляет заполнение запроса о 

предоставлении услуги. 

В случае если заявление о предоставлении муниципальной услуги не соответствует 

требованиям, предусмотренными административным регламентом, а также в случае, если к 

заявлению о предоставлении муниципальной услуги не приложен необходимый комплект 

документов, предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента, специалист 

МФЦ разъясняет заявителю (представителю заявителя) последствия предъявления неверно 

оформленного заявления о предоставлении муниципальной услуги и/или приложения к 

заявлению неполного комплекта документов. 

Если после соответствующих разъяснений заявитель (представитель заявителя) настаивает на 

приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов, 

специалист МФЦ принимает такое заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы 

с обязательным проставлением в заявлении отметки (примечания) о несоответствии принятых 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и/или комплекта документов; 

3) выдает документ, подтверждающий прием заявления и приложенных к нему 

документов о предоставлении муниципальной услуги, сформированный в том числе 

посредством АИС МФЦ, при наличии технической возможности, (далее – расписка); 

4) информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, способах 

получения информации о ходе исполнения муниципальной услуги; 

5) уведомляет заявителя о том, что невостребованные документы хранятся в МФЦ в 

течение 30 дней, после чего передаются в уполномоченный орган. 

6.10. Зарегистрированное заявление и документы передаются в уполномоченный 

орган в сроки, установленные соглашением о взаимодействии. 

Результатом административной процедуры является передача (направление) 

заявления и документов в уполномоченный орган. 

6.11. Способом фиксации результата административной процедуры является отметка 

о передаче (направлении) заявления и документов в уполномоченный орган. 

 

Формирование и направление многофункциональным центром предоставления 

государственных и муниципальных услуг межведомственного запроса в органы, 

предоставляющие муниципальные услуг, в иные органы местного самоуправления, 

органы государственной власти и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальных услуг 

6.12. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

предоставляющие муниципальные услуг, в иные органы местного самоуправления, органы 

государственной власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальной 

услуги, МФЦ не осуществляет. 

 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том 

числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание 



электронных документов, направленных в многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам 

предоставления государственных и муниципальных услуг органами, 

предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими 

муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на 

бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, 

предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих 

государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги 

6.13. Административная процедура осуществляется в случаях, если в запросе на 

предоставление муниципальной услуги заявителем (представителем заявителя) указан 

способ получения результата муниципальной услуги через МФЦ. 

Уполномоченный орган осуществляет подготовку результатов предоставления 

муниципальной услуги в пределах сроков, установленных настоящим Административным 

регламентом. 

В день принятия уполномоченным органом решения о результатах рассмотрения 

запроса о предоставлении муниципальной услуги специалист уполномоченного органа, 

ответственный за выдачу результата, уведомляет представителя МФЦ о готовности 

результатов предоставления услуги. В срок не позднее следующего рабочего дня со дня 

такого уведомления документы, представляющие собой результаты предоставления услуги, 

передаются представителю МФЦ. 

Факт приема-передачи документов подтверждается путем проставления на одном из 

экземпляров сопроводительного письма отметки о получении документов. 

6.14 Основанием для начала административной процедуры является получение МФЦ 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги от 

уполномоченного органа. 

6.15. Специалист МФЦ уведомляет заявителя (представителя заявителя) посредством 

телефонной связи по номеру, указанному в заявлении, о том, что документы, являющиеся 

результатом предоставления муниципальной услуги, доступны для получения в МФЦ. 

6.16. Для получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ 

заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность и расписку. 

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

Специалист МФЦ выдает документы заявителю (представителю заявителя) и 

регистрирует факт их выдачи, в том числе посредством АИС МФЦ (при наличии 

технической возможности). Заявитель подтверждает факт получения документов своей 

подписью в расписке, которая остается в МФЦ.  

6.17. В случае неявки заявителя (представителя заявителя) в течение 30 календарных 

дней со дня получения МФЦ результата предоставления муниципальной услуги от 

уполномоченного органа, не позднее дня соответствующего дню истечения указанного 

тридцатидневного срока, МФЦ направляет невостребованный результат предоставления 

муниципальной услуги в уполномоченный орган с одновременным уведомлением заявителя 

(представителя заявителя) посредством телефонной связи по номеру, указанному в 

заявлении, о том, что документы направлены в администрацию муниципального 

образования город Шиханы.  

6.18. Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

(представителю заявителя) результата предоставления муниципальной услуги. 

6.19. Способом фиксации результата административной процедуры является 

проставление заявителем (представителем заявителя) отметки в расписке о получении 

результата предоставления муниципальной услуги. 
 

Создание заверенного усиленной квалифицированной подписью 

уполномоченного должностного лица многофункционального центра электронного 

дубликата документа и информации (преобразование в электронную форму документа 



и информации на бумажном носителе с сохранением их содержания и (при наличии) 

реквизитов), необходимого для предоставления муниципальной услуги (в том числе 

документа, предусмотренного частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 

года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» и документа, предоставляемого в результате оказания услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг) и 

представленного гражданином на бумажном носителе, в порядке, установленном 

правилами организации деятельности многофункциональных центров, а также 

направление указанного электронного дубликата в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, и указанному гражданину с использованием единого портала 

государственных и муниципальных услуг и (или) регионального портала 

государственных и муниципальных услуг 

6.20. Многофункциональный центр не осуществляет создание заверенного 

усиленной квалифицированной подписью уполномоченного должностного лица 

многофункционального центра электронного дубликата документа и информации, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги (в том числе документа, 

предусмотренного частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и документа, 

предоставляемого в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальных услуг), а также направление такого 

электронного дубликата в орган, предоставляющий муниципальную услугу, и указанному 

гражданину с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг и 

(или) регионального портала государственных и муниципальных услуг. 

 

 
 

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) МФЦ и их работников 

6.21. В случае нарушения прав заявителей при предоставлении муниципальной 

услуги через МФЦ заявитель вправе подать жалобу на решения и действия (бездействия) 

МФЦ и их работников в досудебном (внесудебном) порядке. 

6.22. Жалоба на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подается 

руководителю этого МФЦ. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ подается в 

министерство экономического развития Саратовской области, являющееся учредителем 

многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра). 

6.23. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может 

быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет, официального сайта МФЦ, единого портала государственных и муниципальных 

услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется 

документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В 

качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени 

заявителя, может быть представлена: 

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (для физических лиц); 

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная 

руководителем заявителя или иным лицом, уполномоченным на это в соответствии с 

законом, учредительными документами (для юридических лиц); 
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в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 

физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает 

правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

2) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской 

области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

3) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, у заявителя; 

4) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами; 

5) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги. 

6.25. Жалоба должна содержать: 

1) наименование многофункционального центра, его руководителя и (или) 

работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - 

юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 

электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 

ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) многофункционального центра, работника многофункционального центра. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии. 

6.26. Жалоба, поступившая в многофункциональный центр, учредителю 

многофункционального центра, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего 

дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со 

дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены 

органом, уполномоченным на ее рассмотрение.  

В случае обжалования отказа многофункционального центра в приеме документов у 

заявителя – жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

6.27. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» принимается решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее 

удовлетворении. 

При удовлетворении жалобы принимаются исчерпывающие меры по устранению 

выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной 

услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено 

законодательством Российской Федерации. 

6.28. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.6.27 

Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 

жалобы. 

https://internet.garant.ru/#/document/12177515/entry/11027


В случае, если жалоба была направлена посредством системы досудебного 

обжалования, ответ заявителю направляется также посредством системы досудебного 

обжалования. 

6.29. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанном в п.6.27 административного регламента, дается информация о действиях, 

осуществляемых многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения 

выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, 

которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

6.30. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в п.6.27 административного регламента, даются аргументированные 

разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования 

принятого решения. 

6.31. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или признаков состава преступления, 

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в 

соответствии с п.6.21, 6.22 административного регламента, незамедлительно направляют 

имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

6.32. Уполномоченный на рассмотрение жалобы учредитель многофункционального 

центра, многофункциональный центр отказывает в удовлетворении жалобы в следующих 

случаях: 

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по 

жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с особенностями, 

установленными постановлением Правительства Саратовской области от 19.04.2018 № 208-П, в 

отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

 

 

 

 

 

 

 
Приложение №1 к административному 

регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Перевод жилого помещения в 

нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение» 
 

                                                              ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ (примерная форма) 
 

Главе  муниципального образования город 

Шиханы 

_________________________________________

_ 

от _______________________________________ 

______________________________________  
(ФИО физического лица, наименование юридического лица, 

организации)  

_____________________________________________ 



______________________________________ 
(реквизиты документа, удостоверяющего личность) 

                                                     
 

 

             Прошу  предоставить муниципальную услугу о переводе жилого  (нежилого)  

помещения в нежилое (жилое) помещение, расположенное по 

адресу:_________________________________________________________________________

_ 

_______________________________________________________________________________ 

, принадлежащее на праве собственности 

_______________________________________________________________________________

_ 

в целях использования помещения в качестве 

______________________________________________________________________________   

. 

Проведение работ по переустройству и (или) перепланировке помещения предусмотрено 

(не предусмотрено). 

                                                                                                   

Номер телефона и адрес электронной почты для связи: 

______________________________ 
Результат предоставления услуги прошу: 

 
направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций)» 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в орган местного 

самоуправления либо в многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг, расположенный по адресу:  

____________________________________________________________________ 

 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

____________ 

 

                                                          Указывается один из перечисленных способов  

                                             

__________________                                                  _________________________ 
   (дата)                                                                                         (подпись заявителя, печать для                                                                                             

                                                                                                юридического лица (при наличии) 

 


