
 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

городского округа Шатура Московской области 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

 
от 09.10.2018 № 2404 

               г. Шатура 

 

 

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Выдача решения о переводе жилого помещения в 

нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

постановлением администрации городского округа Шатура от 19.06.2018 № 1585 

«Об утверждении Перечня государственных и муниципальных услуг, 

предоставляемых администрацией и муниципальными учреждениями городского 

округа Шатура Московской области» и в целях приведения правовых актов 

администрации городского округа Шатура в соответствие действующему 

законодательству 

 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1. Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (прилагается). 

2. Считать утратившим силу постановление администрации городского 

округа Шатура от 06.04.2018 № 783 «Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной услуги АР АГОШ №11 «Выдача 

решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение»». 

3. Организационному управлению (Титова Л.В.) обеспечить 

опубликование постановления в газете «Ленинская Шатура», управлению по 

информационной политике, информатизации и муниципальным услугам (Дурова 

Т.В.) – на официальном сайте городского округа Шатура. 

4. Контроль исполнения постановления возложить на заместителя главы 

администрации городского округа Яковлева В.В. 

 

 

Глава городского округа                               А.Д. Келлер 



 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

городского округа Шатура Московской области 

140700, г. Шатура, пл. Ленина, д. 2                                                                                        тел. 253-80, 253-77 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги  

«Выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение 

или нежилого помещения в жилое помещение» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Утвержден  

постановлением администрации 

городского округа Шатура 

от 09.10.2018 № 2404 
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Термины и определения 

Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача решения о переводе жилого помещения в не-

жилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – Административный 

регламент), указаны в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту. 

I. Общие положения 

1. Предмет регулирования Административного регламента 

1.1. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципаль-

ной услуги «Выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение», состав, последовательность и сроки выполнения администра-

тивных процедур по предоставлению Муниципальной услуги, требования к порядку их выпол-

нения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, 

а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг Московской области (далее – МФЦ), 

формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) 

порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц администрации го-

родского округа Шатура Московской области (далее – Администрация), уполномоченных специ-

алистов МФЦ. 

2. Лица, имеющие право на получение Муниципальной услуги 

2.1. Лицами, имеющими право на получение Муниципальной услуги, являются физиче-

ские лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица вне зависимости от места 

фактического проживания или постоянной регистрации, являющиеся собственниками переводи-

мого жилого или нежилого помещения, расположенного на территории Московской области (да-

лее – Заявитель). 

2.2. Интересы лиц, указанных в пункте 2.1 настоящего Административного регламента, 

могут представлять иные лица, действующие в интересах заявителя на основании документа, 

удостоверяющего его полномочия, либо в соответствии с законодательством (законные предста-

вители) (далее – представитель Заявителя).  

3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления 

Муниципальной услуги 

3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах 

официальных сайтов в сети Интернет, Администрации и организаций, участвующих в предостав-

лении и информировании о порядке предоставления Муниципальной услуги, приведены в При-

ложении 2 к настоящему Административному регламенту. 

3.2. Порядок получения заинтересованными лицами информации по вопросам предостав-

ления Муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления Муниципальной услуги, порядке, 

форме и месте размещения информации о порядке предоставления Муниципальной услуги при-

ведены в Приложении 3 к настоящему Административному регламенту. 

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги 

4. Наименование Муниципальной услуги 

4.1. Муниципальная услуга – «Выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение». 
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5. Органы и организации, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги 

5.1. Органом, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, является Адми-

нистрация. Заявитель (представитель Заявителя) обращается за предоставлением Муниципаль-

ной услуги в Администрацию, в случае если перевод жилого помещения в нежилое помещение 

или нежилого помещения в жилое помещение планируется на территории городского округа Ша-

тура. 

5.2. Органом Администрации, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, 

является отдел жилищного контроля, коммунального хозяйства и благоустройства управления 

жилищно-коммунального хозяйства и инфраструктуры Администрации. 

5.3. Администрация обеспечивает предоставление Муниципальной услуги на базе МФЦ 

или регионального портала государственных и муниципальных услуг Московской области (да-

лее – РПГУ). В МФЦ Заявителю (представителю Заявителя) обеспечивается бесплатный доступ 

к РПГУ для обеспечения возможности подачи документов в электронном виде. Перечень МФЦ 

указан в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту. 

Заявитель также может обратиться в Администрацию, как в орган, осуществляющий пе-

ревод помещений, по месту нахождения переводимого помещения, с целью предоставления до-

полнительных документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, в соответ-

ствии с графиком, указанным в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту. 

5.4. Администрация и МФЦ не вправе требовать от Заявителя (представителя Заявителя) 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципаль-

ной услуги и связанных с обращением в государственные органы или органы местного само-

управления, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, ко-

торые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, 

утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправле-

ния – в отношении услуг, оказываемых в целях предоставления органами местного самоуправле-

ния муниципальных услуг. 

5.5. В целях предоставления Муниципальной услуги Администрация взаимодействует с: 

5.5.1. Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и кар-

тографии по Московской области для получения сведений из Единого государственного реестра 

недвижимости в отношении переводимого помещения. 

5.5.2. Управлением Федеральной налоговой службы России по Московской области для 

подтверждения принадлежности Заявителя к категории юридических лиц или индивидуальных 

предпринимателей. 

5.5.3. Министерством культуры Московской области для получения сведений о допусти-

мости перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое по-

мещение, а также проведения переустройства и (или) перепланировки помещения, если такое 

помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или 

культуры. 

5.5.4. Уполномоченными специализированными организациями технической инвентари-

зации Московской области (БТИ) для получения сведений о переводимом помещении, его тех-

нических характеристиках. 

5.5.5. МФЦ для приема, передачи документов и выдачи результата. 

6. Основания для обращения и результаты предоставления Муниципальной услуги 

6.1. Заявитель (представитель Заявителя) обращается в Администрацию одним из спосо-

бов, указанных в пункте 16 настоящего Административного регламента за переводом жилого 

(нежилого) помещения, принадлежащего Заявителю на праве собственности, в нежилое (жилое) 

помещение. 

6.2. Результатом предоставления Муниципальной услуги является: 

6.2.1. В случае отсутствия необходимости проведения переустройства и (или) переплани-

ровки жилого (нежилого) помещения в жилое (нежилое) помещение, и (или) иных работ для 

обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения – 

Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 
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помещение, оформленное по форме утвержденной постановлением Правительства Российской 

Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в пе-

реводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (Приложение 4 к настоя-

щему Административному регламенту), подписанное усиленной квалифицированной электрон-

ной подписью (далее – ЭП) уполномоченного должностного лица Администрации. 

6.2.2. Результат предоставления Муниципальной услуги выдается Заявителю (представи-

телю Заявителя) в МФЦ в форме экземпляра электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Администра-

ции на бумажном носителе, заверенный подписью уполномоченного специалиста МФЦ и печа-

тью МФЦ. 

6.2.3. Результат может быть направлен Заявителю (представителю Заявителя) в виде элек-

тронного образа оригинала документа, подписанного усиленной квалифицированной электрон-

ной подписью уполномоченного должностного лица Администрации, при условии указания со-

ответствующего способа получения результата Заявителем (представителем Заявителя) в Заявле-

нии в личный кабинет Заявителя (представителя Заявителя) на РПГУ посредством Модуля ока-

зания услуг единой информационной системы оказания государственных и муниципальных 

услуг Московской области (далее – Модуль оказания услуг ЕИСОУ). 

6.3. В случае необходимости проведения работ по переустройству и (или) перепланировке 

переводимого жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, и (или) иных работ 

для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения 

уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, содержа-

щее перечень планируемых работ, является основанием для проведения таких работ. 

Акт о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения 

в жилое (нежилое) помещение, подтверждает окончание перевода помещения и является основа-

нием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения. Акт 

о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения в жилое 

(нежилое) помещение направляется Администрацией в осуществление государственного кадаст-

рового учета, государственной регистрации прав, ведение Единого государственного реестра не-

движимости и предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре не-

движимости, его территориальные органы (далее – орган регистрации прав). 

6.4. Факт предоставления Муниципальной услуги с приложением результата предостав-

ления Муниципальной услуги фиксируется в Модуле оказания услуг ЕИС ОУ. 

7. Срок регистрации Заявления на предоставление Муниципальной услуги 

7.1. Заявление, поданное через МФЦ, регистрируется в Администрации в первый рабочий 

день, следующий за днем подачи Заявления в МФЦ. 

7.2. Заявление, поданное в электронной форме через РПГУ до 16:00 рабочего дня, регистри-

руется в Администрации в день его подачи. При подаче Заявления через РПГУ после 16:00 рабо-

чего дня либо в нерабочий день, регистрируется в Администрации на следующий рабочий день. 

7.3. Заявление, поданное по почте, направляется специалистом Администрации для присво-

ения регистрационного номера в МФЦ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем 

получения Заявления и документов по почте. Заявление, поданное по почте, регистрируется в 

Администрации в первый рабочий день, следующий за днем присвоения регистрационного но-

мера в МФЦ. Специалистом МФЦ регистрационный номер присваивается в Модуле АИС МФЦ 

в течение одного рабочего дня. 

8. Срок предоставления Муниципальной услуги 

8.1.  Срок предоставления Муниципальной услуги составляет не более 45 календарных 

дней и начинает исчисляться со дня регистрации Заявления в Администрации. 

8.2. Срок приостановки предоставления Муниципальной услуги по причине получения Ад-

министрацией посредством межведомственного информационного взаимодействия с органами и 

организациями, указанными в пункте 5.5 настоящего Административного регламента, сведений 
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об отсутствии у них документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муни-

ципальной услуги, указанных в пункте 11 настоящего Административного регламента, запраши-

ваемые в порядке межведомственного взаимодействия и не представленных Заявителем по соб-

ственной инициативе не может превышать 15 календарных дней с даты принятия решения о при-

остановлении предоставления Муниципальной услуги, в течение которых Заявитель представ-

ляет документы (информацию), необходимые для принятия решения о переводе жилого помеще-

ния в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. 

8.3. Уведомление о приостановлении предоставления Муниципальной услуги оформляется 

на бумажном носителе по форме согласно Приложению 5 к настоящему Административному ре-

гламенту, подписывается должностным лицом Администрации, уполномоченным на подписание 

решения и заверяется печатью Администрации, либо оформляется в электронной форме и под-

писывается должностным лицом Администрации, уполномоченным на подписание ЭП. 

8.4. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги, при наличии основания, 

предусмотренного пунктом 8.2 настоящего Административного регламента, не может превы-

шать 45 календарных дней со дня регистрации Заявления. 

8.5. В общий срок предоставления Муниципальной услуги входит срок направления меж-

ведомственных запросов и получения на них ответов, срок направления документов, являющихся 

результатом предоставления Муниципальной услуги. 

9. Правовые основания предоставления Муниципальной услуги 

9.1. Основным нормативным правовым актом, регулирующим предоставление Муници-

пальной услуги, является Жилищный кодекс Российской Федерации. 

9.2. Список иных нормативных актов, применяемых при предоставлении Муниципальной 

услуги, приведен в Приложении 6 к настоящему Административному регламенту. 

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги 

10.1. Список документов, обязательных для предоставления Заявителем независимо от ка-

тегории Заявителя и оснований для обращения: 

10.1.1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение, права на которое не 

зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости (далее – ЕГРН) (подлин-

ники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии). 

10.2. В случае обращения за получением Муниципальной услуги непосредственно самим 

Заявителем, дополнительно к документу, указанному в пункте 10.1.1 настоящего Администра-

тивного регламента, представляются следующие обязательные документы: 

10.2.1. Заявление, подписанное Заявителем, согласно Приложению 7 к настоящему Адми-

нистративному регламенту. 

10.2.2. Документ, удостоверяющий личность Заявителя. 

10.3. При обращении за получением Муниципальной услуги представителя Заявителя, 

уполномоченного на подачу документов и получение результата предоставления Муниципаль-

ной услуги, дополнительно к документу, указанному в пункте 10.1.1 настоящего Администра-

тивного регламента, представляются следующие обязательные документы: 

10.3.1. Заявление, подписанное непосредственно самим Заявителем. 

10.3.2. Документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя. 

10.3.3. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя. 

В случае, если Заявителем является физическое лицо, представитель Заявителя действует 

на основании нотариально заверенной доверенности.  

В случае, если Заявителем является юридическое лицо, представитель Заявителя может 

действовать как на основании нотариально заверенной доверенности, так и на основании дове-

ренности, выданной Заявителем. 

В случае, если Заявителем является индивидуальный предприниматель, представитель За-

явителя может действовать как на основании нотариально заверенной доверенности, так и на ос-

новании доверенности, выданной Заявителем. 
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В случае, если Заявителем является представитель малолетнего или несовершеннолетнего, 

то Заявитель действует на основании Постановления об установлении опеки (попечительства) 

либо свидетельства о рождении. 

10.4. При обращении за предоставлением Муниципальной услуги представителя Заявителя, 

уполномоченного на подписание Заявления и подачу документов, а также получение результата 

предоставления Муниципальной услуги, дополнительно к документу, указанному в пункте 

10.1.1. настоящего Административного регламента, представляются следующие обязательные 

документы: 

10.4.1. Заявление, подписанное представителем Заявителя. 

10.4.2. Документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя. 

10.4.3. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя. 

В случае, если Заявителем является физическое лицо, представитель Заявителя действует 

на основании нотариально заверенной доверенности.  

В случае, если Заявителем является юридическое лицо, представитель Заявителя может 

действовать как на основании нотариально заверенной доверенности, так и на основании дове-

ренности, выданной Заявителем. 

В случае, если Заявителем является представитель малолетнего или несовершеннолетнего, 

то Заявитель действует на основании Постановления об установлении опеки (попечительства) 

либо свидетельства о рождении. 

10.5. Список документов, обязательных для предоставления Заявителем (представителем 

Заявителя) в зависимости от основания для обращения: 

10.5.1. Для необходимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого (не-

жилого) помещения в жилое (нежилое) помещение и (или) иных работ для обеспечения исполь-

зования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения: 

а) проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланиру-

емого помещения; 

б) оформленное протоколом решение общего собрания собственников помещений в много-

квартирном доме по вопросу передачи в пользование и/или присоединения к переводимому по-

мещению части общего имущества при планировании производства работ, проведение которых 

связано с передачей в пользование и/или присоединением к переводимому помещению части об-

щего имущества при переустройстве и (или) перепланировке. 

10.6. Документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. 

Верность перевода и подлинность подписи переводчика свидетельствуются в порядке, установ-

ленном законодательством Российской Федерации. 

10.7. Описание документов приведено в Приложении 8 к настоящему Административному 

регламенту. 

11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов власти, 

органов местного самоуправления или организаций 

11.1. В зависимости от категории Заявителя, в обязательном порядке Администрацией за-

прашиваются следующие, необходимые для предоставления Муниципальной услуги документы: 

11.1.1. В случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги индивидуального 

предпринимателя – выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предприни-

мателей, содержащая сведения о Заявителе из Федеральной налоговой службы России. 

11.1.2. В случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги юридического 

лица – выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, содержащая сведения о 

Заявителе из Федеральной налоговой службы России. 

11.2. Независимо от категории Заявителя, в обязательном порядке Администрацией запра-

шиваются следующие, необходимые для предоставления Муниципальной услуги документы: 

11.2.1. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости на переводимое по-

мещение из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и карто-

графии по Московской области; 
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11.2.2. План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если перево-

димое помещение является жилым, – технический паспорт такого помещения); 

11.2.3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 

11.2.4. Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допу-

стимости перевода, а также проведения переустройства и (или) перепланировки помещения, если 

такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории 

или культуры запрашивается из Министерства культуры Московской области. 

11.3. Документы, указанные в пункте 11.1 настоящего Административного регламента, мо-

гут быть представлены Заявителем (представителем Заявителя) по собственной инициативе. Не-

представление Заявителем (представителем Заявителя) указанных документов не является осно-

ванием для отказа Заявителю (представителю Заявителя) в предоставлении Муниципальной 

услуги. 

11.4. Администрация, МФЦ не вправе требовать от Заявителя (представителя Заявителя) 

представления документов и (или) информации, указанных в пункте 11.1 настоящего Админи-

стративного регламента. 

11.5. Администрация, МФЦ не вправе требовать от Заявителя (представителя Заявителя) 

предоставления информации и осуществления действий, не предусмотренных настоящим Адми-

нистративным регламентом. 

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме и регистрации 

документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги 

12.1. Основаниями для отказа в приеме и регистрации документов, необходимых для предо-

ставления Муниципальной услуги, являются:  

12.1.1. Предоставление документов в ненадлежащий орган. 

12.1.2. Обращение за предоставлением Муниципальной услуги без предъявления доку-

мента, позволяющего установить личность лица, непосредственно подающего Заявление. 

12.1.3. Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы Заяви-

теля, в соответствии с пунктом 2.2 настоящего Административного регламента. 

12.1.4. Документы имеют исправления, не заверенные в установленном законодательством 

порядке. 

12.1.5. Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет однозначно ис-

толковать их содержание. 

12.1.6. Документы утратили силу, в соответствии с законодательством Российской Федера-

ции, на момент обращения за предоставлением Муниципальной услуги. 

12.1.7. Некорректное заполнение обязательных полей в Заявлении в случае обращения 

представителя Заявителя, не уполномоченного на подписание Заявления через МФЦ. 

12.1.8. Качество представленных документов не позволяет в полном объеме прочитать све-

дения, содержащиеся в документах. 

12.1.9. Форма поданного Заявителем (представителем Заявителя) Заявления не соответ-

ствует форме Заявления, установленной настоящим Административным регламентом (Приложе-

ние 7 к настоящему Административному регламенту). 

12.1.10. Представлен неполный комплект документов в соответствии с пунктом 10 настоя-

щего Административного регламента. 

12.1.11. Наличие противоречивых сведений в Заявлении и приложенных к нему докумен-

тах. 

12.2. Дополнительными основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, при направлении обращения через РПГУ являются: 

12.2.1. Некорректное заполнение обязательных полей в форме Заявления на РПГУ (отсут-

ствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное представление сведений, не со-

ответствующих требованиям, установленным настоящим Административным регламентом). 

Текст в Заявлении на предоставление Муниципальной услуги не поддается прочтению либо от-

сутствует. 
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12.2.2. Представление некачественных или недостоверных электронных образов докумен-

тов (электронных документов), не позволяющих в полном объеме прочитать текст документа 

и/или распознать реквизиты документа. 

12.2.3. Подача Заявления и иных документов, подписанных с использованием простой 

электронной подписи, не принадлежащей Заявителю (представителю Заявителя, уполномочен-

ного на подписание Заявления и подачу документов). 

12.3. Решение об отказе в приеме и регистрации документов, необходимых для предостав-

ления Муниципальной услуги, оформляется по форме согласно Приложению 9 к настоящему 

Административному регламенту: 

12.3.1. При обращении через МФЦ, решение об отказе в приеме и регистрации документов 

подписывается уполномоченным специалистом МФЦ и выдается Заявителю (представителю За-

явителя) с указанием причин отказа в срок не позднее 30 минут с момента получения от Заявителя 

(представителя Заявителя) документов. 

12.3.2. При обращении через РПГУ, решение об отказе в приеме документов подписывается 

уполномоченным должностным лицом Администрации и направляется в личный кабинет Заяви-

теля (представителя Заявителя) на РПГУ в первый рабочий день, следующий за днем подачи За-

явления. 

13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

Муниципальной услуги 

13.1. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги: 

13.1.1. Несоблюдение условий перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежи-

лого помещения в жилое помещение, а именно: 

а) нарушение требований Жилищного кодекса Российской Федерации и законодательства о 

градостроительной деятельности Российской Федерации; 

б) если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, 

обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность обо-

рудовать такой доступ к данному помещению (при переводе жилого помещения в нежилое по-

мещение); 

в) если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется 

собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного про-

живания (при переводе жилого помещения в нежилое помещение); 

г) если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо 

лиц (помещение является предметом залога, найма, аренды и т.п.); 

д) если переводимое помещение не отвечает установленным требованиям, которым должно 

отвечать жилое помещение или отсутствует возможность обеспечить соответствие переводимого 

помещения установленным требованиям (при переводе жилого помещения в нежилое помеще-

ние); 

е) если при переводе квартиры в нежилое помещение в многоквартирном доме не соблю-

дены требования: 

- квартира расположена на первом этаже указанного дома; 

- квартира расположена выше первого этажа указанного дома, но помещения, расположен-

ные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми. 

13.1.2. Несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения требо-

ваниям законодательства, в том числе, если жилое помещение после перевода в нежилое поме-

щение будет использоваться в целях осуществления религиозной деятельности.  

13.1.3. Несоблюдение установленных статьями 44 и 46 Жилищного кодекса Российской 

Федерации требований о получении согласия собственников помещений в многоквартирном 

доме при планировании производства работ, проведение которых связано с передачей в пользо-

вание и (или) присоединением к переводимому помещению части общего имущества при пере-

устройстве и (или) перепланировке. 

13.1.4. Поступление в Администрацию ответа органов и организаций, на межведомствен-

ный запрос, свидетельствующего об отсутствии у них документов и (или) информации, необхо-

димых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

consultantplus://offline/ref=A0B7130AFCC5B530530A9A7B06782F1E4698D95EC41A15FB3BFCAF5960z074N
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помещение, указанных в пункте 11.1 настоящего Административного регламента и не представ-

ленных Заявителем по собственной инициативе.  

Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если Адми-

нистрация после получения указанного ответа через МФЦ либо посредством РПГУ уведомила 

Заявителя (представителя Заявителя) о получении такого ответа, предложила Заявителю (пред-

ставителю Заявителя) представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода 

жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, и не 

получила от Заявителя (представителя Заявителя) такие документы и (или) информацию в тече-

ние 15 календарных дней со дня направления решения о приостановлении предоставления Му-

ниципальной услуги. 

13.2. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается через МФЦ 

или направляется в личный кабинет Заявителя (представителя Заявителя) на РПГУ Заявителю не 

позднее, чем через три рабочих дня, со дня принятия такого решения и может быть обжаловано 

Заявителем в суде. 

13.3. Заявитель (представитель Заявителя) вправе отказаться от получения Муниципаль-

ной услуги на основании личного письменного заявления, написанного в свободной форме, 

направив по адресу электронной почты Администрации или обратившись в Администрацию в 

дни и часы приема, указанные в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту.  

13.4. Отказ от предоставления Муниципальной услуги не препятствует повторному обра-

щению за предоставлением Муниципальной услуги. 

14. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление Муниципальной услуги 

14.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

15. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

Муниципальной услуги, в том числе порядок, размер и основания взимания платы 

за предоставления таких услуг 

15.1. Администрация и МФЦ не вправе требовать от Заявителя (представителя Заявителя) 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципаль-

ной услуги и связанных с обращением в государственные органы или органы местного само-

управления, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, ко-

торые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, 

утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправле-

ния – в отношении услуг, оказываемых в целях предоставления органами местного самоуправле-

ния муниципальных услуг. 

15.2. Для получения Муниципальной услуги Заявителю (представителю Заявителя) необхо-

димо получить следующую необходимую и обязательную услугу: 

- запросить из уполномоченных специализированных организаций технической инвентари-

зации Московской области БТИ План переводимого помещения с его техническим описанием (в 

случае если переводимое помещение является жилым, – технический паспорт такого помеще-

ния); 

- запросить из уполномоченных специализированных организаций технической инвентари-

зации Московской области БТИ Поэтажный план дома, в котором находится переводимое поме-

щение;  

- изготовление и выдача проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого по-

мещения (в случае если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения ис-

пользования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения). 

Проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, по выбору За-

явителя (представителя Заявителя) разрабатывается юридическим лицом или индивидуальным 

предпринимателем, имеющим выданные саморегулируемой организацией свидетельства о до-

пуске к таким видам работ. 
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15.3. Методики расчета и размеры платы за оказание необходимых и обязательных услуг 

устанавливаются коммерческими организациями, предоставляющими необходимые и обязатель-

ные муниципальной услуги, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, самосто-

ятельно в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации. 

16. Способы предоставления Заявителем документов, необходимых для получения 

Муниципальной услуги 

16.1. Личное обращение Заявителя (представителя Заявителя) в МФЦ. 

16.1.1. Заявитель (представитель Заявителя) может записаться на личный прием в МФЦ за-

ранее по контактным телефонам, указанным в Приложении 2 к настоящему Административному 

регламенту, или посредством РПГУ. При осуществлении предварительной записи Заявитель 

(представитель 3аявителя) в обязательном порядке информируется о том, что предварительная 

запись аннулируется в случае его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема. 

Для получения Муниципальной услуги Заявитель (представитель Заявителя) представляет необ-

ходимые документы, указанные в пункте 10 настоящего Административного регламента. 

16.1.2. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 12 настоящего Админи-

стративного регламента, специалистом МФЦ Заявителю (представителю Заявителя) выдается ре-

шение об отказе в приеме и регистрации документов с указанием причин отказа в срок не позднее 

30 минут с момента получения от Заявителя (представителя Заявителя) документов. 

16.1.3. В случае если отсутствуют основания для отказа в приеме документов, специалист 

МФЦ принимает представленные Заявителем (представителем Заявителя) документы, заполняет 

и распечатывает Заявление, которое подписывается Заявителем (представителем Заявителя) в 

присутствии специалиста МФЦ. В случае обращения представителя Заявителя, не уполномочен-

ного на подписание Заявления, представляется подписанное Заявителем Заявление по форме, 

указанной в Приложении 7 к настоящему Административному регламенту. 

16.1.4. Специалист МФЦ сканирует представленные Заявителем (представителем Заяви-

теля) оригиналы документов и формирует электронное дело в Модуле МФЦ ЕИС ОУ, распеча-

тывает и выдает Заявителю (представителю Заявителя) выписку о получении Заявления, доку-

ментов с указанием их перечня и количества листов, входящего номера, даты получения и даты 

готовности результата предоставления Муниципальной услуги.  

16.1.5. Электронное дело (Заявление, прилагаемые к нему документы, выписка) поступает 

из Модуля МФЦ ЕИС ОУ в Модуль оказания услуг ЕИС ОУ в день его формирования. 

16.2. Обращение Заявителя (представителя Заявителя) посредством РПГУ. 

16.2.1. Для получения Муниципальной услуги Заявитель (представитель Заявителя) авто-

ризуется в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА), затем заполняет 

Заявление с использованием интерактивной формы в электронном виде. Заполненное Заявление 

отправляет вместе с прикрепленными электронными образами документов, указанных в пункте 

10 настоящего Административного регламента. При авторизации в ЕСИА Заявление считается 

подписанным простой электронной подписью Заявителя.  

В случае обращения представителя Заявителя, не уполномоченного на подписание Заявле-

ния, прикрепляется электронный образ Заявления, подписанного Заявителем. 

16.2.2. Отправленное Заявление и документы поступают в Модуль оказания услуг ЕИС ОУ. 

16.2.3. Требуется представление оригиналов документов в МФЦ для сверки с электрон-

ными образами документов. 

16.2.4. В МФЦ Заявителю (представителю Заявителя) обеспечен бесплатный доступ к 

РПГУ для обеспечения возможности подачи документов в электронном виде в порядке, преду-

смотренном пунктом 16.2 настоящего Административного регламента. 

16.3. Обращение за предоставлением Муниципальной услуги по почте. 

16.3.1. Для получения Муниципальной услуги Заявитель (представитель Заявителя) 

направляет по адресу Администрации, указанному в Приложении 2 к настоящему Администра-

тивному регламенту, заказное письмо с описью, содержащее Заявление, подписанное лично За-

явителем или представителем Заявителя, уполномоченным на подписание Заявления, и нотари-

ально заверенные копии необходимых документов в соответствии с требованиями, указанными 

в пункте 10 настоящего Административного регламента.  
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16.3.2. Администрация не позднее первого рабочего дня, следующего за днем получения 

документов, направляет Заявление и полученные документы в МФЦ для присвоения регистра-

ционного номера. 

16.3.3. Срок предоставления Муниципальной услуги исчисляется в соответствии с пунктом 

8 настоящего Административного регламента. 

16.3.4. Выписка о получении Заявления и документов направляется специалистом Админи-

страции по указанному в Заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за 

днем присвоения регистрационного номера в МФЦ. 

17. Способы получения Заявителем результатов предоставления Муниципальной услуги 

17.1. Заявитель (представитель Заявителя) уведомляется о ходе рассмотрения и готовности 

результата предоставления Муниципальной услуги следующими способами: 

17.1.1. через личный кабинет на РПГУ; 

17.1.2. посредством сервиса РПГУ «Узнать статус Заявления»; 

17.1.3. по электронной почте. 

Кроме того, Заявитель (представитель Заявителя) может самостоятельно получить инфор-

мацию о готовности результата предоставления Муниципальной услуги по телефону центра те-

лефонного обслуживания населения Московской области 8(800)550-50-30. 

17.2. Результат предоставления Муниципальной услуги может быть получен следующими 

способами: 

17.2.1. через МФЦ на бумажном носителе; 

17.2.2. через личный кабинет на РПГУ в виде электронного документа. 

В случае необходимости Заявитель (представитель Заявителя), при условии указания соот-

ветствующего способа получения результата в Заявлении, дополнительно может получить ре-

зультат предоставления Муниципальной услуги через МФЦ в виде экземпляра электронного до-

кумента, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномочен-

ного на подписание результата предоставления Муниципальной услуги на бумажном носителе, 

заверенного подписью уполномоченного специалиста МФЦ и печатью МФЦ. 

17.3. Для получения результата Муниципальной услуги в МФЦ Заявитель представляет до-

кумент, удостоверяющей личность. В случае обращения представителя Заявителя, представля-

ется документ, удостоверяющей личность представителя Заявителя и документ, подтверждаю-

щий полномочия на получение результата предоставления Муниципальной услуги. 

18. Максимальный срок ожидания в очереди 

18.1. Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче Заявления о предостав-

лении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной 

услуги – 15 минут. 

19. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга 

19.1. Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, предпочтительно раз-

мещаются на нижних этажах зданий и должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам. 

19.2. Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяю-

щими обеспечить беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями здоровья, 

включая лиц, использующих кресла-коляски. 

19.3. Иные требования к помещениям, в которых предоставляет Муниципальная услуга, 

приведены в Приложении 10 к настоящему Административному регламенту. 

20. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги 

20.1. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги приведены в Приложении 

11 к настоящему Административному регламенту. 
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20.2. Требования к обеспечению доступности Муниципальной услуги для инвалидов и лиц 

с ограниченными возможностями здоровья приведены в Приложении 12 к настоящему Админи-

стративному регламенту. 

21. Требования к организации предоставления Муниципальной услуги 

в электронной форме 

21.1. В электронной форме документы, указанные в пункте 10 Административного регла-

мента, подаются посредством РПГУ. 

21.2. При подаче документы, указанные в пункте 10 Административного регламента, при-

лагаются к электронной форме Заявления в виде отдельных файлов. Количество файлов должно 

соответствовать количеству документов, а наименование файла должно позволять идентифици-

ровать документ и количество листов в документе.  

21.3. Все оригиналы документов должны быть отсканированы в одном из распространен-

ных графических форматов файлов в цветном режиме (разрешение сканирования – не менее 200 

точек на дюйм), обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности, а 

именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка.  

21.4. Заявитель (представитель Заявителя) имеет возможность отслеживать ход обработки 

документов в личном кабинете при подаче Заявления через РПГУ или с помощью сервиса РПГУ 

«Узнать статус Заявления». 

22. Требования к организации предоставления Муниципальной услуги в МФЦ 

22.1. Организация предоставления Муниципальной услуги на базе МФЦ осуществляется в 

соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией и МФЦ, заключенным в 

порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. Перечень 

МФЦ, в которых организуется предоставление Муниципальной услуги в соответствии с согла-

шением о взаимодействии, приводится в Приложении 2 к настоящему Административному ре-

гламенту. 

22.2. Заявитель (представитель Заявителя) может осуществить предварительную запись на 

подачу Заявления, а также на получение результата предоставления Муниципальной услуги в 

МФЦ следующими способами по своему выбору: 

1) при личном обращении Заявителя (представителя Заявителя) в МФЦ; 

2) по телефону МФЦ; 

3) посредством РПГУ. 

22.3. При предварительной записи Заявитель (представитель Заявителя) сообщает следую-

щие данные: 

1) фамилию, имя, отчество (последнее при наличии); 

2) контактный номер телефона; 

3) адрес электронной почты (при наличии); 

4) желаемые дату и время представления документов.  

22.4. Заявителю (представителю Заявителя) сообщаются дата и время приема документов.  

22.5. При осуществлении предварительной записи Заявитель (представитель Заявителя) в 

обязательном порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае 

его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема. 

22.6. Заявитель (представитель Заявителя) в любое время вправе отказаться от предвари-

тельной записи.  

22.7. В отсутствии Заявителей (представителей Заявителей), обратившихся по предвари-

тельной записи, осуществляется прием Заявителей (представителей Заявителей), обратившихся 

в порядке очереди. 

22.8. Обеспечение бесплатного доступа Заявителей (представителей Заявителей) к РПГУ на 

базе МФЦ осуществляется в соответствии с требованиями, установленными  постановлением 

Правительства Российский Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организа-

ции деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муници-

пальных услуг», распоряжением Министерства государственного управления, информационных 
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технологий и связи от 21.07.2016 № 10-57/РВ «О региональном стандарте организации деятель-

ности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг 

в Московской области». 

22.9. Консультирование Заявителей (представителей Заявителей) по порядку предоставле-

ния Муниципальной услуги осуществляется в рамках соглашения о взаимодействии между Ад-

министрацией и МФЦ, заключенным в порядке, установленном законодательством. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения 

23. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

(действий) при предоставлении Муниципальной услуги 

23.1. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в два этапа, которые вклю-

чают в себя: 

23.1.1. Принятие решения о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое по-

мещение либо нежилого помещения в жилое помещение. 

23.1.2. Утверждение (отказ в утверждении) акта о завершении переустройства и (или) пе-

репланировки жилого или нежилого помещения (при необходимости). 

23.2. Предоставление Муниципальной услуги на первом этапе включает следующие адми-

нистративные процедуры: 

1) прием Заявления и документов; 

2) обработку и предварительное рассмотрение Заявления и документов; 

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

участвующие в предоставлении Муниципальной услуги; 

4) заседание межведомственной комиссии; 

5) принятие решения; 

5) выдачу (направление) результата; 

6) информирование о принятом решении собственников помещений, примыкающих к по-

мещению, в отношении которого принято решение о переводе. 

23.3. Предоставление Муниципальной услуги на втором этапе включает следующие адми-

нистративные процедуры: 

1) прием и регистрацию уведомления о завершении переустройства и (или) перепланировки 

переводимого помещения; 

2) выездную проверку – проведение осмотра жилого или нежилого помещения после пере-

устройства и (или) перепланировки и принятие решения; 

3) выдачу документа, являющегося результатом предоставления Муниципальной услуги; 

4) направление акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежи-

лого) помещения в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов не-

движимого имущества. 

23.5. Каждая административная процедура состоит из административных действий. Пере-

чень и содержание административных действий, составляющих каждую административную про-

цедуру, приведен в Приложении 13 к Административному регламенту. 

23.6. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приведена в Приложении 14 к 

настоящему Административному регламенту. 
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IV. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента 

24. Порядок осуществления контроля за соблюдением и исполнением 

должностными лицами, муниципальными служащими и специалистами Админи-

страции положений Административного регламента и иных нормативных право-

вых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, 

а также принятием ими решений 

24.1. Контроль за соблюдением должностными лицами Администрации, положений Адми-

нистративного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 

к предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется в форме: 

1) текущего контроля за соблюдением полноты и качества предоставления Муниципальной 

услуги (далее – Текущий контроль); 

2) контроля за соблюдением порядка предоставления Муниципальной услуги. 

24.2. Текущий контроль осуществляют глава городского округа Шатура и уполномоченные 

им должностные лица. 

24.3. Текущий контроль осуществляется в порядке, установленном главой городского 

округа Шатура для контроля за исполнением правовых актов Администрации. 

24.4. Контроль за соблюдением порядка предоставления Муниципальной услуги осуществ-

ляется Министерством государственного управления, информационных технологий и связи Мос-

ковской области в соответствии с порядком, утвержденным постановлением Правительства Мос-

ковской области от 16.04.2015 № 253/14 «Об утверждении Порядка осуществления контроля за 

предоставлением государственных и муниципальных услуг на территории Московской области 

и внесении изменений в Положение о Министерстве государственного управления, информаци-

онных технологий и связи Московской области» и на основании Закона Московской области № 

37/2016-ОЗ «Кодекс Московской области об административных правонарушениях». 

25. Порядок и периодичность осуществления текущего контроля полноты и качества 

предоставления Муниципальной услуги и контроля за соблюдением порядка 

предоставления Муниципальной услуги 

25.1. Текущий контроль осуществляется в форме проверки решений и действий участвую-

щих в предоставлении Муниципальных услуг должностных лиц, муниципальных служащих и 

специалистов Администрации, а также в форме внутренних проверок в Администрации по Заяв-

лениям, обращениям и жалобам граждан, их объединений и организаций на решения, а также 

действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих и специалистов Админи-

страции, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги. 

25.2. Порядок осуществления Текущего контроля утверждается главой городского округа 

Шатура Администрации. 

25.3. Контроль за соблюдением порядка предоставления Муниципальной услуги осуществ-

ляется уполномоченными должностными лицами Министерства государственного управления, 

информационных технологий и связи Московской области посредством проведения плановых и 

внеплановых проверок, систематического наблюдения за исполнением ответственными долж-

ностными лицами Администрации, положений Административного регламента в части соблю-

дения порядка предоставления Муниципальной услуги. 

25.4. Плановые проверки Администрации или должностного лица Администрации прово-

дятся в соответствии с ежегодным планом проверок, утверждаемым Министерством государ-

ственного управления, информационных технологий и связи Московской области и согласован-

ным в установленном порядке с прокуратурой Московской области, не чаще одного раза в два 

года.  

25.5. Внеплановые проверки Администрации или должностного лица Администрации про-

водятся уполномоченными должностными лицами Министерства государственного управления, 

информационных технологий и связи Московской области по согласованию с прокуратурой 

Московской области на основании решения министра государственного управления, информа-
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ционных технологий и связи Московской области, принимаемого на основании обращений граж-

дан, организаций (юридических лиц) и полученной от государственных органов, органов мест-

ного самоуправления информации о фактах нарушений законодательства Российской Федера-

ции, влекущих, а в отношении органов государственной власти Московской области также мо-

гущих повлечь возникновение чрезвычайных ситуаций, угрозу жизни и здоровью граждан, а 

также массовые нарушения прав граждан.  

Внеплановые проверки Администрации или должностного лица Администрации могут 

также проводиться в соответствии с поручениями Президента Российской Федерации, Прави-

тельства Российской Федерации и на основании требования Генерального прокурора Российской 

Федерации, прокурора Московской области о проведении внеплановой проверки в рамках 

надзора за исполнением законов по поступившим в органы прокуратуры материалам и обраще-

ниям. 

25.6. Внеплановые проверки Администрации или должностного лица Администрации го-

родского округа Шатура проводятся уполномоченными должностными лицами Министерства 

государственного управления, информационных технологий и связи Московской области без со-

гласования  с прокуратурой Московской области в соответствии с поручениями Президента Рос-

сийской Федерации, Правительства Российской Федерации, на основании требования Генераль-

ного прокурора Российской Федерации, прокурора Московской области о проведении внеплано-

вой проверки в рамках надзора за исполнением законов по поступившим  в органы прокуратуры 

материалам и обращениям, а также в целях контроля за исполнением ранее выданного предписа-

ния об устранении нарушения обязательных требований. 

25.7. Должностным лицом Администрации, ответственным за соблюдение порядка предо-

ставления Муниципальной услуги, является руководитель органа Администрации, указанного в 

пункте 5.2 настоящего Административного регламента. 

26. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих 

и специалистов Администрации за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемое) ими в ходе предоставления Муниципальной услуги 

26.1. Должностные лица, муниципальные служащие, специалисты Администрации, ответ-

ственные за предоставление Муниципальной услуги и участвующие в предоставлении Муници-

пальной услуги, несут ответственность за принимаемые (осуществляемое) в ходе предоставления 

Муниципальной услуги решения и действия (бездействие) в соответствии с требованиями зако-

нодательства Российской Федерации и законодательства Московской области. 

26.2. Неполное или некачественное предоставление Муниципальной услуги, выявленное в 

процессе Текущего контроля, влечёт применение дисциплинарного взыскания в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

26.3. Нарушение порядка предоставления Муниципальной услуги, повлекшее ее непред-

ставление или предоставление Муниципальной услуги с нарушением срока, установленного Ад-

министративным регламентом, предусматривает административную ответственность должност-

ного лица Администрации, специалиста МФЦ, ответственного за соблюдение порядка предо-

ставления Муниципальной услуги, установленную Законом Московской области № 37/2016-ОЗ 

«Кодекс Московской области об административных правонарушениях». 

26.3.1. К нарушениям порядка предоставления Муниципальной услуги, установленного 

настоящим Административным регламентом в соответствии с Федеральным законом от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» относится: 

1) требование от Заявителя (представителя Заявителя) представления документов и ин-

формации или осуществления действий, представление или осуществление которых не преду-

смотрено настоящим Административным регламентом, иными нормативными правовыми ак-

тами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной 

услуги; 

2) требование от Заявителя (представителя Заявителя) представления документов и ин-

формации, в том числе подтверждающих внесение Заявителем платы за предоставление Муни-
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ципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих Муниципаль-

ную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведом-

ственных организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги в соответствии с 

настоящим Административным регламентом; 

3) требование от Заявителя (представителя Заявителя) осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обраще-

нием в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, для 

предоставления Муниципальной услуги, не предусмотренных настоящим Административным 

регламентом; 

4) нарушение срока регистрации Заявления Заявителя (представителя Заявителя) о предо-

ставлении Муниципальной услуги, установленного Административным регламентом; 

5) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги, установленного Админи-

стративным регламентом; 

6) отказ в приеме документов у Заявителя (представителя Заявителя), если основания от-

каза не предусмотрены настоящим Административным регламентом; 

7)  отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмот-

рены настоящим Административным регламентом; 

8) немотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги, в случае отсут-

ствия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги; 

9) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-

ставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких ис-

правлений. 

27. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля 

за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций 

27.1. Требованиями к порядку и формам Текущего контроля за предоставлением Муници-

пальной услуги являются: 

- независимость, 

- тщательность. 

27.2. Независимость Текущего контроля заключается в том, что должностное лицо, упол-

номоченное на его осуществление, независимо от должностного лица, муниципального служа-

щего, специалиста Администрации, участвующего в предоставлении Муниципальной услуги, в 

том числе не имеет близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а 

также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с ним. 

27.3. Должностные лица, осуществляющие Текущий контроль за предоставлением Муни-

ципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при 

предоставлении Муниципальной услуги. 

27.4. Тщательность осуществления Текущего контроля за предоставлением Муниципаль-

ной услуги состоит в исполнении уполномоченными лицами обязанностей, предусмотренных 

настоящим разделом. 

27.5. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предостав-

лением Муниципальной услуги с целью соблюдения порядка ее предоставления имеют право 

направлять в Министерство государственного управления, информационных технологий и связи 

Московской области жалобы на нарушение должностными лицами, муниципальными служа-

щими, специалистами Администрации, порядка предоставления Муниципальной услуги, повлек-

шее ее непредставление или предоставление с нарушением срока, установленного Администра-

тивным регламентом. 

27.6. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предостав-

лением Муниципальной услуги имеют право направлять в Администрацию, индивидуальные и 

коллективные обращения с предложениями по совершенствованию порядка предоставления Му-

ниципальной услуги, а также жалобы и Заявления на действия (бездействие) должностных лиц 

Администрации и принятые ими решения, связанные с предоставлением Муниципальной услуги. 
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27.7. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граж-

дан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Ад-

министрации при предоставлении Муниципальной услуги, получения полной, актуальной и до-

стоверной информации о порядке предоставления Муниципальной услуги и возможности досу-

дебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения Муниципальной услуги. 

27.8. Заявители (представители Заявителей) могут контролировать предоставление Муни-

ципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги, 

в том числе о сроках завершения административных процедур (действий), по телефону, путем 

письменного обращения, в том числе по электронной почте и через РПГУ, в том числе в МФЦ 

посредством бесплатного доступа к РПГУ. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

должностных лиц, муниципальных служащих и специалистов Администрации, а также 

специалистов МФЦ, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги 

28. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц, муниципальных служащих, специалистов Администрации, а 

также специалистов МФЦ, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги 

28.1. Заявитель (представитель Заявителя) имеет право обратиться в Администрацию, а 

также Министерство государственного управления, информационных технологий и связи Мос-

ковской области с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации Заявления Заявителя (представителя Заявителя) о предо-

ставлении Муниципальной услуги, установленного Административным регламентом; 

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги, установленного Администра-

тивным регламентом; 

3) требование у Заявителя (представителя Заявителя) документов, не предусмотренных Ад-

министративным регламентом для предоставления Муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов у Заявителя (представителя Заявителя), если основания отказа 

не предусмотрены настоящим Административным регламентом; 

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмот-

рены настоящим Административным регламентом; 

6) требование с Заявителя (представителя Заявителя) при предоставлении Муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной настоящим Административным регламентом; 

7) отказ должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и оши-

бок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо наруше-

ние установленного срока таких исправлений.  

28.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной 

форме.  

28.3. Жалоба может быть направлена через личный кабинет на РПГУ, подана при посеще-

нии МФЦ, направлена по почте, с использованием официального сайта Администрации, а также 

может быть принята при личном приеме Заявителя (представителя Заявителя) в Администрации. 

Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах размещена на 

официальном сайте Администрации в сети Интернет. 

28.4. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо организации, 

участвующей в предоставлении Муниципальной услуги (МФЦ); фамилию, имя, отчество долж-

ностного лица, муниципального служащего, специалиста органа, предоставляющего Муници-

пальную услугу, либо специалиста организации, участвующей в предоставлении Муниципаль-

ной услуги, решения и действия (бездействие) которого обжалуются; 

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

теля (представителя Заявителя) – физического лица либо наименование, сведения о месте нахож-

дения Заявителя (представителя Заявителя) – юридического лица, а также номер (номера) кон-

тактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по кото-

рым должен быть направлен ответ Заявителю (представителю Заявителя); 
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3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии); 

4) доводы, на основании которых Заявитель (представитель Заявителя) не согласен с реше-

нием и действием (бездействием). 

Заявителем (представителем Заявителя) могут быть представлены документы (при нали-

чии), подтверждающие его доводы, либо их копии. 

28.5. В случае если жалоба подается через представителя Заявителя, также представляется 

документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени Заявителя.  

28.6. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным ли-

цом, уполномоченным на рассмотрение жалоб, который обеспечивает: 

1) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

2) информирование Заявителей (представителей Заявителей) о порядке обжалования реше-

ний и действий (бездействия), нарушающих их права и законные интересы.  

28.7. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднее следую-

щего рабочего дня со дня ее поступления. 

28.8. Жалоба подлежит рассмотрению: 

1) в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации в Администрации; 
2) в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации в случае обжалования отказа в приеме 

документов у Заявителя (представителя Заявителя) либо в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений.  

28.9. В случае если Заявителем (представителем Заявителя) в Администрацию подана жа-

лоба, рассмотрение которой не входит в ее компетенцию, в течение 3 рабочих дней со дня ее 

регистрации в Администрации жалоба перенаправляется в уполномоченный на ее рассмотрение 

орган, о чем в письменной форме информируется Заявитель (представитель Заявителя). 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномо-

ченном на ее рассмотрение органе. 

28.10. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следую-

щих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, 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 

Московской области; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы.  

28.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 28.10 

настоящего Административного регламента, Заявителю (представителю Заявителя) в письмен-

ной форме и по желанию Заявителя (представителя Заявителя) в электронной форме направля-

ется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

28.12. При удовлетворении жалобы Администрация принимает исчерпывающие меры по 

устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю (представителю Заяви-

теля) результата предоставления Муниципальной услуги, в соответствии со сроком предоставле-

ния Муниципальной услуги, указанным в пункте 8 настоящего Административного регламента 

со дня принятия решения. 

28.13. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

1) наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о 

том же предмете и по тем же основаниям; 

2) подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установлен-

ном законодательством Российской Федерации; 

3) наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Админи-

стративного регламента в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы; 

4) признания жалобы необоснованной.  

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

события административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное 

consultantplus://offline/ref=0FB4B62A7280C4330FA9B2F21623EC53CFCC78800621691A34CBCFFF29l950E
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полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы, со-

ответственно, в Министерство государственного управления, информационных технологий и 

связи Московской области или органы прокуратуры. 

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

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамед-

лительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

28.16. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

1) должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица Администрации, 

принявшего решение по жалобе; 

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение 

или действие (бездействие) которого обжалуется; 

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя; 

4) основания для принятия решения по жалобе; 

5) принятое по жалобе решение; 

6) в случае если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных наруше-

ний, в том числе срок предоставления результата Муниципальной услуги; 

7) в случае если жалоба признана необоснованной, – причины признания жалобы необос-

нованной и информация о праве Заявителя (представителя Заявителя) обжаловать принятое ре-

шение в судебном порядке; 

8) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.  

28.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рас-

смотрение жалобы должностным лицом Администрации. 

28.18. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью 

и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, от-

чество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

Администрация сообщает заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 рабочих 

дней со дня регистрации жалобы. 

28.19. Заявитель (представитель Заявителя) вправе обжаловать принятое по жалобе реше-

ние в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

28.20. Порядок рассмотрения жалоб Заявителей (представителей Заявителей) 

Министерством государственного управления, информационных технологий и связи 

Московской области происходит в порядке осуществления контроля за предоставлением 

государственных и муниципальных услуг, утвержденном постановлением Правительства 

Московской области от 16.04.2015 № 253/14 «Об утверждении Порядка осуществления контроля 

за предоставлением государственных и муниципальных услуг на территории Московской 

области и внесении изменений в Положение о Министерстве государственного управления, 

информационных технологий и связи Московской области».  
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Приложение 1 

к Административному регламенту 

предоставления Муниципальной услуги 

Термины и определения 

В Административном регламенте используются следующие термины и определения: 

 

Административный 

регламент 

– административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение» 

Администрация – администрация городского округа Шатура Московской области 

ЕСИА – Единая система идентификации и аутентификации 

Заявитель, 

зарегистрированный 

в ЕСИА 

 

– лицо, обращающееся с заявлением о предоставлении 

Муниципальной услуги, имеющее учетную запись в ЕСИА, 

прошедшую проверку, а личность пользователя подтверждена 

надлежащим образом (в любом из центров обслуживания 

Российской Федерации или МФЦ Московской области) 

Заявление – запрос о предоставлении Муниципальной услуги, представленный 

любым предусмотренным Административным регламентом 

способом 

ИС – информационная система 

Личный кабинет – сервис РПГУ, позволяющий Заявителю получать информацию о 

ходе обработки заявлений, поданных посредством РПГУ 

Модуль МФЦ ЕИС 

ОУ 

– модуль МФЦ единой информационной системы оказания услуг 

Модуль оказания 

услуг ЕИС ОУ 

– модуль оказания услуг единой информационной системы оказания 

услуг, установленный в администрации городского округа Шатура 

Муниципальная 

услуга 

– муниципальная услуга «Выдача решения о переводе жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 

жилое помещение» 

МФЦ – Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг 

Органы власти – государственные органы, участвующие в предоставлении 

государственных и муниципальных услуг 

Простая 

электронная 

подпись 

– электронная подпись, которая посредством использования кодов, 

паролей или иных средств подтверждает факт формирования 

электронной подписи определенным лицом 

РПГУ – государственная информационная система Московской области 

«Портал государственных и муниципальных услуг Московской 

области», расположенная в сети Интернет по адресу 

http://uslugi.mosreg.ru 

Сервис РПГУ 

«Узнать статус 

Заявления» 

– сервис РПГУ, позволяющий получить актуальную информацию о 

текущем статусе раннее поданного Заявления 

Усиленная 

квалифицированная 

электронная 

подпись (ЭП) 

– электронная подпись, выданная удостоверяющим центром, 

полученная в результате криптографического преобразования 

информации с использованием ключа электронной подписи, 

позволяет определить лицо, подписавшее электронный документ, 

обнаружить факт внесения изменений в электронный документ 

после момента его подписания, ключ проверки электронной 

подписи указан в квалифицированном сертификате 

Файл документа – электронный образ документа, полученный путем сканирования 

документа в бумажной форме 

http://uslugi.mosreg.ru/
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Электронный 

документ 

– документ, информация которого предоставлена в электронной 

форме и подписана усиленной квалифицированной электронной 

подписью 

Электронный образ 

документа 

– документ на бумажном носителе, преобразованный в электронную 

форму путем сканирования с сохранением его реквизитов 
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Приложение 2 

к Административному регламенту предо-

ставления Муниципальной услуги 

Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, 

адресах электронной почты Администрации и организаций, участвующих в предоставле-

нии и информировании о порядке предоставления 

Муниципальной услуги 

1. Администрации городского округа Шатура Московской области. 

Место нахождения: г. Шатура, пл. Ленина, д. 2. 

Почтовый адрес: 140700, Московская обл., г. Шатура, пл. Ленина, д. 2. 

Контактные телефоны: +7 (49645) 2-53-80, 2-53-77. 

Официальный сайт в информационно-коммуникационной сети «Интернет»: www.sha-

tura.ru. 

Адрес электронной почты в сети Интернет: shatura@mosreg.ru. 

График работы с 01.09: 

Понедельник: с 8.45 до 18.00 (перерыв 13.00-14.00) 

Вторник: с 8.45 до 18.00 (перерыв 13.00-14.00) 

Среда: с 8.45 до 18.00 (перерыв 13.00-14.00) 

Четверг: с 8.45 до 18.00 (перерыв 13.00-14.00) 

Пятница: с 8.45 до 16.45 (перерыв 13.00-14.00) 

Суббота: выходной день 

Воскресенье: выходной день 

График работы с 01.05: 

Понедельник: с 8.00 до 17.00 (перерыв 13.00-14.00) 

Вторник: с 8.00 до 17.00 (перерыв 13.00-14.00) 

Среда: с 8.00 до 17.00 (перерыв 13.00-14.00) 

Четверг: с 8.00 до 17.00 (перерыв 13.00-14.00) 

Пятница: с 8.00 до 17.00 (перерыв 13.00-14.00) 

Суббота: выходной день 

Воскресенье: выходной день 

Непосредственное предоставление Муниципальной услуги осуществляет отдел жилищного 

контроля, коммунального хозяйства и благоустройства управления жилищно-коммунального хо-

зяйства и инфраструктуры Администрации. 

Место нахождения отдела: г. Шатура, ул. Савушкина, д. 3, кабинет № 35. 

График приема граждан для консультации и приема жалоб: каждую последнюю пятницу 

месяца с 10.00 до 13.00.  

Контактный телефон: +7 (49645) 2-38-01. 

Горячая линия Губернатора Московской области: 8-800-550-50-30. 

2. Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг населению Шатурского муниципального района». 

Место нахождения: 140700, Московская обл., г. Шатура, ул. Интернациональная, д. 8. 

График работы: 

Понедельник: с 8.30 до 20.00 

Вторник: с 8.30 до 20.00 

Среда: с 8.30 до 20.00 

Четверг: с 8.30 до 20.00 
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Пятница: с 8.30 до 20.00 

Суббота: с 8.30 до 20.00 

Воскресенье: с 8.30 до 20.00 

Контактный телефон: 8-800-550-50-30 (доб. 52301). 

Адрес электронной почты в сети Интернет: mfc-shatura@rambler.ru. 

3. Справочная информация о месте нахождения МФЦ, графике работы, контактных теле-

фонах, адресах электронной почты 

Информация приведена на сайтах: 

- РПГУ uslugi.mosreg.ru, 

- МФЦ mfc.mosreg.ru. 
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Приложение 4 

к Административному регламенту 

предоставления Муниципальной услуги 

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

в нежилое (жилое) помещение 

Утверждена 

Постановлением Правительства 

Российской Федерации 

от 10.08.2005 № 502 

 
Кому  

(фамилия, имя, отчество –  

 

для граждан; 

 

полное наименование организации –  

 

для юридических лиц) 

Куда  

(почтовый индекс и адрес 

 

заявителя согласно заявлению 

 

о переводе) 

 
 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

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

в нежилое (жилое) помещение 
 

 

(полное наименование органа местного самоуправления, 

 

осуществляющего перевод помещения) 

 

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской 

Федерации документы о переводе помещения общей площадью                                             кв. м, 
 

находящегося по адресу: 

 

(наименование городского или сельского поселения) 

 

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.) 

 

дом  , 

корпус 

(владение, строение) , кв.  , 

из жилого (нежилого) 

в нежилое (жилое) 
   (ненужное зачеркнуть)    (ненужное зачеркнуть) 

в целях использования помещения в качестве  

(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе) 
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Приложение 5 

к Административному регламенту 

предоставления Муниципальной услуги 

Форма уведомления о приостановлении предоставления Муниципальной услуги 

Кому  

(фамилия, имя, отчество –  

 

для граждан; 

 

полное наименование организации –  

 

для юридических лиц) 

Куда   

(почтовый индекс и адрес 

 

Заявителя согласно Заявлению 

 

о переводе) 

 
 
 
 

 

 

РЕШЕНИЕ 
о приостановлении предоставления муниципальной услуги 

«Выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение 

или нежилого помещения в жилое помещение» 

 
 

(полное наименование органа местного самоуправления, 

 

осуществляющего перевод помещения) 

 

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Россий-

ской Федерации документы о переводе помещения общей площадью                                 кв. м, 
 

находящегося по адресу: 

 

(наименование городского или сельского поселения) 

 

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.) 

 

Принимает решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги «Выдача реше-

ния о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение по причине_____________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 
 (указать основания приостановления предоставления муниципальной услуги) 

     
(должность лица, подписавшего уве-

домление) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

« ___ » ________________ 201 _ г. 

М.П.  
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Приложение 6 

к Административному регламенту 

предоставления Муниципальной услуги 

Список нормативных актов, в соответствии с которыми осуществляется 

предоставление Муниципальной услуги 

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  
1. Конституцией Российской Федерации; 
2. Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (Собрание зако-

нодательства Российской Федерации, 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14); 
3. Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2014 № 190-ФЗ («Рос-

сийская газета», № 290, 30.12.2014); 
4. Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской 

Федерации, 06.10.2003, № 40, ст. 38224); 
5. Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006); 
6. Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010); 
7. Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижи-

мости» (Собрание законодательства Российской Федерации, 30.07.2007, № 31, ст. 4017); 
8. Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаи-

модействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муни-

ципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных 

внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, ор-

ганами местного самоуправления» (вместе с Положением о требованиях к заключению соглаше-

ний о взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами госу-

дарственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской 

Федерации, органами местного самоуправления) (Собрание законодательства Российской Феде-

рации, 03.10.2011, № 40, ст. 5559); 
9. Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утвер-

ждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в не-

жилое (жилое) помещение» (Собрание законодательства Российской Федерации, 15.08.2005, № 

33, ст. 3430); 
10. Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 491 «Об 

утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил измене-

ния размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выпол-

нения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме 

надлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжитель-

ность» (Собрание законодательства Российской Федерации, 21.08.2006, № 34, ст. 3680); 
11. Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утвер-

ждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригод-

ным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструк-

ции» (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.02.2006, № 6, ст. 702); 
12. Постановлением Правительства Российской Федерации от 31.12.2015 № 1532 «Об 

утверждении Правил предоставления документов, направляемых или предоставляемых в соот-

ветствии с частями 1, 3-13, 15 статьи 32 Федерального закона «О государственной регистрации 

недвижимости» в федеральный орган исполнительной власти (его территориальные органы), 

уполномоченный Правительством Российской Федерации на осуществление государственного 

кадастрового учета, государственной регистрации прав, ведение Единого государственного ре-

естра недвижимости и предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном ре-

естре недвижимости» (Собрание законодательства Российской Федерации, 11.01.2016, № 2 

(часть 1), ст. 405); 



 

32 

13. Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729-р «Об 

утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями 

и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муници-

пальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципаль-

ных услуг и предоставляемых в электронной форме» (Собрание законодательства Российской 

Федерации», 02.05.2011, № 18, ст. 2679); 
14. Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 № 87 «О составе 

разделов проектной документации и требованиях к их содержанию» (Собрание законодательства 

Российской Федерации, 25.02.2008, № 8, ст. 744, Российская газета, № 41, 27.02.2008); 
15. Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об 

утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, 

предоставляемых в электронном виде» (Собрание законодательства Российской Федерации», 

28.12.2009, № 52 (2 ч.), ст. 6626); 
16. Постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 № 170 «Об утвержде-

нии Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» (Зарегистрировано в Минюсте 

РФ 15.10.2003 № 5176); 
17. СП 54.13330.2011 «Свод правил. Здания жилые многоквартирные. Актуализированная 

редакция СНиП 31-01-2003», утвержденным приказом Министерства регионального развития 

Российской Федерации от 24.12.2010 № 778; 
18. Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федера-

ции от 10.06.2010 № 64 «Об утверждении СанПиН 2.1.2.2645-10 «Санитарно-эпидемиологиче-

ские требования к условиям проживания в жилых зданиях и помещениях»; 
19. Законом Московской области от 05.10.2006 № 164/2006-ОЗ «О рассмотрении обраще-

ний граждан» («Ежедневные новости. Подмосковье», № 189, 11.10.2006); 
20. Постановлением Правительства Московской области от 27.09.2013 № 777/42 «Об ор-

ганизации предоставления государственных услуг исполнительных органов государственной 

власти Московской области на базе многофункциональных центров предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг, а также об утверждении Перечня государственных услуг ис-

полнительных органов государственной власти Московской области, предоставление которых 

организуется по принципу «одного окна», в том числе на базе многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг, и Рекомендуемого перечня муници-

пальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных образова-

ний Московской области, а также услуг, оказываемых муниципальными учреждениями и дру-

гими организациями, предоставление которых организуется по принципу «одного окна», в том 

числе на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг» («Ежедневные новости. Подмосковье», № 199, 24.10.2013); 

21. Постановлением Правительства Российский Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об 

утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

22. Распоряжением Министерства государственного управления, информационных тех-

нологий и связи от 21.07.2016 № 10-57/РВ «О региональном стандарте организации деятельности 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в 

Московской области». 
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Приложение 7 

к Административному регламенту 

предоставления Муниципальной услуги 

 

Форма Заявления 

Главе городского округа Шатура А.Д. Келлеру 

От _______________________________________ 

                                                                                     

Почтовый адрес: ___________________________ 

__________________________________________ 

                                                                                     

Контактный телефон: _______________________ 

                                                                                     

Адрес электронной почты____________________ 

 

 

Заявление 

 
 Прошу предоставить муниципальную услугу «Перевод жилого (нежилого) помещения в 

нежилое (жилое) помещение» в отношении помещения, находящегося в собственности 

 

(для физических лиц: ФИО, документ, удостоверяющий личность: вид документа  

серия  , номер  , кем, когда выдан  

 

для юридических лиц: полное наименование юридического лица  

 

 , ФИО лица, 

исполняющего обязанности единоличного исполнительного органа юридического лица 
 

 , 

юридический адрес, ОГРН, ИНН  ), 

расположенного по адресу: Московская область, 
(город, улица, проспект, проезд, переулок, шоссе) 

 ,  , 
(№ дома, № корпуса, строения) 

 ,  ,  , 
(№ квартиры, помещения)  (текущее назначение помещения (жилое/нежилое)  (общая площадь, жилая площадь)  

из (жилого/нежилого) помещения в 
 

(нежилое/жилое) 
(нужное подчеркнуть) 

и осуществить _____________________________________________________________________ 
(переустройство и (или) перепланировку) 

Согласие собственников помещений в многоквартирном доме на передачу в пользование 

части общего имущества, необходимого для обустройства отдельного входа в переводимое по-

мещение, и (или) присоединение к переводимому помещению части общего имущества при пе-

реустройстве и (или) перепланировке получено в установленном ЖК РФ порядке. 

 

Конечный результат предоставления Муниципальной услуги прошу: 

вручить лично в МФЦ Московской области ____________________________________________, 

представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Московской 

области в форме электронного документа,  
(нужное подчеркнуть) 
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Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципаль-

ной услуги, прошу:  

вручить лично в МФЦ Московской области _________________________________________, 

представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Московской 

области в форме электронного документа, направить почтовым отправлением по месту фактиче-

ского проживания (месту нахождения)  
(нужное подчеркнуть) 

 

Решение о приостановлении предоставления Муниципальной услуги прошу:  

вручить лично в МФЦ Московской области _________________________________________, 

представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Московской 

области в форме электронного документа 
(нужное подчеркнуть) 

 

Решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги прошу:  

вручить лично в МФЦ Московской области ___________________________________________, 

представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Московской 

области в форме электронного документа 
(нужное подчеркнуть) 

 

Прошу информировать меня о поступлении любых сведений в подсистему Портала госу-

дарственных и муниципальных услуг Московской области «Личный кабинет», а также о  
 

возобновлении предоставления муниципальной услуги  
(указывается форма и способ информирования, 

 
в том числе адрес электронной почты, номер телефона для смс-информирования, номер телефона для информирования по телефону) 

 
(указывается при желании получения соответствующих сведений) 

 

 

Подпись    
(расшифровка подписи) 

 Дата  
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СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

Настоящим подтверждаю свое согласие на осуществление 
 

, 

(указать полное наименование Администрации) 
а также 

(указать полное наименование МФЦ Московской области при подаче заявления и документов в МФЦ) 

следующих действий с моими персональными данными (персональными данными недееспособ-

ного лица - субъекта персональных данных (в случае если заявитель является законным предста-

вителем): их обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (об-

новление, изменение), использование, обезличивание, распространение (в том числе передачу 

третьим лицам), блокирование, уничтожение персональных данных), в том числе в автоматизи-

рованном режиме, в целях получения информации об этапе предоставления муниципальной 

услуги, о результате предоставления муниципальной услуги, а также на использование сведений 

органами государственной власти Московской области, подведомственными им организациями, 

в том числе в целях улучшения их деятельности. 

Настоящим также подтверждаю свое согласие на получение мною информации о предо-

ставлении муниципальной услуги, а также о деятельности органов государственной власти Мос-

ковской области и подведомственных им организаций. Указанная информация может быть 

предоставлена мне с применением неголосовых коммуникаций (путем рассылки по сети подвиж-

ной радиотелефонной связи коротких текстовых sms-сообщений, рассылки ussd-сообщений и 

др.), посредством направления мне сведений по информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет на предоставленные мною номер телефона и (или) адрес электронной почты. 

Настоящее согласие не устанавливает предельных сроков обработки данных. Порядок от-

зыва согласия на обработку персональных данных мне известен. Контактная информация субъ-

екта персональных данных для предоставления информации об обработке персональных данных, 

а также в иных случаях, предусмотренных законодательством: 

 
(почтовый адрес) 

 ,  , 
(телефон) 

 
(адрес электронной почты) 

 Подпись    
(расшифровка подписи) 

 Дата  

Заявление принято: 

ФИО должностного лица (работника), уполномоченного на прием запроса: 

 Подпись    
(расшифровка подписи) 

 Дата  
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Приложение 8 

к Административному регламенту 

предоставления Муниципальной услуги 

Описание документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги 

Класс 

доку-

мента 

Виды до-

кументов 

Общее описание доку-

ментов 

При личной подаче в 

МФЦ оригиналы доку-

ментов сканируются и 

направляются в Админи-

страцию в электронном 

виде 

При подаче через РПГУ При подаче по-

средством почты при подаче  при подтверждении 

документов в МФЦ  

Документы, предоставляемые Заявителем (представителем Заявителя) 

Заявление Заявление должно быть 

оформлено по форме, 

указанной в Приложе-

нии 7 к настоящему 

Административному 

регламенту 

Заявление должно быть 

подписано собственно-

ручной подписью Заяви-

теля (представителя За-

явителя, уполномочен-

ного на подписание доку-

ментов) при подаче. В 

случае обращения пред-

ставителя Заявителя, не 

уполномоченного на под-

писание Заявления, 

предоставляется Заявле-

ние, подписанное Заяви-

телем 

Заполняется 

электронная 

форма Заявле-

ния на РПГУ. 

В случае обра-

щения пред-

ставителя За-

явителя, не 

уполномочен-

ного на подпи-

сание Заявле-

ния, прикреп-

ляется элек-

тронный образ 

Заявления, 

подписанного 

Заявителем 

Оригинал документа 

для сверки в МФЦ 

не представляется 

Представляется 

оригинал 

Доку-

мент, 

удосто-

Паспорт 

гражда-

нина Рос-

сийской 

Федерации  

Паспорт должен быть 

оформлен в соответ-

ствии с Постановле-

нием Правительства 

РФ от 08.07.1997 № 828 

Предоставляется ориги-

нал документа 

Предоставля-

ется электрон-

ный образ до-

кумента (2 и 3 

страницы) 

Представляется ори-

гинал документа для 

сверки 

При подаче предо-

ставляется нотари-

ально заверенная 

копия 
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Класс 

доку-

мента 

Виды до-

кументов 

Общее описание доку-

ментов 

При личной подаче в 

МФЦ оригиналы доку-

ментов сканируются и 

направляются в Админи-

страцию в электронном 

виде 

При подаче через РПГУ При подаче по-

средством почты при подаче  при подтверждении 

документов в МФЦ  

веряю-

щий лич-

ность 

«Об утверждении По-

ложения о паспорте 

гражданина Российской 

Федерации, образца 

бланка и описания пас-

порта гражданина Рос-

сийской Федерации» 

Паспорт 

гражда-

нина 

СССР  

Паспорт гражданина 

СССР должен быть 

оформлен в соответ-

ствии с постановле-

нием Совмина СССР от 

28.08.1974 № 677 «Об 

утверждении Положе-

ния о паспортной си-

стеме в СССР»; 

вопрос о действитель-

ности паспорта гражда-

нина СССР образца 

1974 года решается в 

зависимости от кон-

кретных обстоятельств 

(постановление Прави-

тельства Российской 

Федерации от 

24.02.2009 № 153 «О 

признании действи-

тельными до 1 июля 

Предоставляется ориги-

нал документа 

Предоставля-

ется электрон-

ный образ до-

кумента (все 

страницы) 

Представляется ори-

гинал документа для 

сверки 

При подаче предо-

ставляется нотари-

ально заверенная 

копия 
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Класс 

доку-

мента 

Виды до-

кументов 

Общее описание доку-

ментов 

При личной подаче в 

МФЦ оригиналы доку-

ментов сканируются и 

направляются в Админи-

страцию в электронном 

виде 

При подаче через РПГУ При подаче по-

средством почты при подаче  при подтверждении 

документов в МФЦ  

2009 года паспортов 

гражданина СССР об-

разца 1974 года для не-

которых категорий 

иностранных граждан и 

лиц без гражданства») 

Паспорт 

иностран-

ного граж-

данина 

Паспорт иностранного 

гражданина должен 

быть оформлен в соот-

ветствии с Федераль-

ным законом от 

25.07.2002 № 115-ФЗ 

«О правовом положе-

нии иностранных граж-

дан в Российской Феде-

рации» 

Предоставляется ориги-

нал документа 

Предоставля-

ется электрон-

ный образ до-

кумента всех 

страниц 

Представляется ори-

гинал документа для 

сверки 

При подаче предо-

ставляется нотари-

ально заверенная 

копия 

Вид на 

житель-

ство в Рос-

сийской 

Федерации 

Вид на жительство в 

Российской Федерации 

должен быть оформлен 

в соответствии с Феде-

ральным законом от 

25.07.2002 № 115-ФЗ 

«О правовом положе-

нии иностранных граж-

дан в Российской Феде-

рации» 

Предоставляется ориги-

нал документа 

Предоставля-

ется электрон-

ный образ до-

кумента всех 

страниц 

Представляется ори-

гинал документа для 

сверки 

При подаче предо-

ставляется нотари-

ально заверенная 

копия 
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Класс 

доку-

мента 

Виды до-

кументов 

Общее описание доку-

ментов 

При личной подаче в 

МФЦ оригиналы доку-

ментов сканируются и 

направляются в Админи-

страцию в электронном 

виде 

При подаче через РПГУ При подаче по-

средством почты при подаче  при подтверждении 

документов в МФЦ  

Доку-

мент, 

удосто-

веряю-

щий пол-

номочия 

предста-

вителя 

Доверен-

ность 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Доверенность должна 

быть оформлена в соот-

ветствии с требовани-

ями законодательства и 

содержать следующие 

сведения: 

- ФИО лица, выдавшего 

доверенность; 

- ФИО лица, уполномо-

ченного по доверенно-

сти; 

- данные документов, 

удостоверяющих лич-

ность этих лиц; 

- объем полномочий 

представителя, включа-

ющий право на подачу 

Заявления о предостав-

лении Муниципальной 

услуги; 

- дата выдачи доверен-

ности; 

- подпись лица, выдав-

шего доверенность. 

Доверенность должна 

быть нотариально заве-

рена (для физических 

лиц), заверена печатью 

Предоставляется ориги-

нал документа 

Предоставля-

ется электрон-

ный образ до-

кумента. Элек-

тронный доку-

мент с ЭП, 

если подписы-

вает нотариус 

Представляется ори-

гинал документа для 

сверки 

При подаче предо-

ставляется нотари-

ально заверенная 

копия 
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Класс 

доку-

мента 

Виды до-

кументов 

Общее описание доку-

ментов 

При личной подаче в 

МФЦ оригиналы доку-

ментов сканируются и 

направляются в Админи-

страцию в электронном 

виде 

При подаче через РПГУ При подаче по-

средством почты при подаче  при подтверждении 

документов в МФЦ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Постанов-

ление об 

установле-

нии опеки 

организации и подпи-

сью руководителя (для 

юридических лиц), в 

случае обращения гене-

рального директора, 

как представителя юри-

дического лица, доку-

ментом, подтверждаю-

щим полномочия, явля-

ется копия приказа о 

назначении на долж-

ность, заверенная печа-

тью юридического 

лица. В случае пред-

ставления Заявления в 

электронном виде через 

РПГУ с использова-

нием ЭП, доверенность 

должна быть подписана 

ЭП лица, выдавшего 

доверенность, или ЭП 

нотариуса 

 

Должно быть оформ-

лено в соответствии с 

приложением 3 к 

письму Министерства 

образования и науки 
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Класс 

доку-

мента 

Виды до-

кументов 

Общее описание доку-

ментов 

При личной подаче в 

МФЦ оригиналы доку-

ментов сканируются и 

направляются в Админи-

страцию в электронном 

виде 

При подаче через РПГУ При подаче по-

средством почты при подаче  при подтверждении 

документов в МФЦ  

(попечи-

тельства) 

 

 

 

 

 

 

Свиде-

тельство о 

рождении 

 

Российской Федерации 

от 31.08.2010 № 06-364 

«О применении законо-

дательства по опеке и 

попечительству в отно-

шении несовершенно-

летних»  

 

Должно быть оформ-

лено в соответствии с 

приказом Министер-

ства юстиции Россий-

ской Федерации от 

25.06.2014 № 142 «Об 

утверждении форм 

бланков свидетельств о 

государственной реги-

страции актов граждан-

ского состояния» 

Правоустанавливаю-

щие документы на пе-

реводимое помеще-

ние, права на которое 

не зарегистрированы 

в Едином государ-

ственном реестре не-

движимости (далее – 

ЕГРН) 

 Предоставляется ориги-

нал или засвидетельство-

ванные в нотариальном 

порядке копии докумен-

тов 

Предоставля-

ется электрон-

ный образ до-

кумента 

Представляется ори-

гинал документа для 

сверки 

При подаче предо-

ставляется нотари-

ально заверенная 

копия 
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Класс 

доку-

мента 

Виды до-

кументов 

Общее описание доку-

ментов 

При личной подаче в 

МФЦ оригиналы доку-

ментов сканируются и 

направляются в Админи-

страцию в электронном 

виде 

При подаче через РПГУ При подаче по-

средством почты при подаче  при подтверждении 

документов в МФЦ  

Подготовленный и 

оформленный проект 

переустройства и 

(или) перепланировки 

переводимого поме-

щения, если пере-

устройство и (или) пе-

репланировка требу-

ются для обеспечения 

использования такого 

помещения в качестве 

жилого или нежилого 

помещения 

Проект переустройства 

и (или) перепланировки 

переводимого помеще-

ния должен быть 

оформлен в соответ-

ствии с постановле-

нием Правительства 

Российской Федерации 

от 16.02.2008 № 87 «О 

составе разделов про-

ектной документации и 

требованиях к их со-

держанию» 

Предоставляется ориги-

нал документа 

Предоставля-

ется электрон-

ный образ до-

кумента 

Представляется ори-

гинал документа для 

сверки 

При подаче предо-

ставляется ориги-

нал документа 

Документы, запрашиваемые в порядке межведомственного взаимодействия 

Выписка 

из ЕГРН 

ЕГРН должно быть оформлено в со-

ответствии с приказом Минэконо-

мразвития России от 20.06.2016 № 

378 «Об утверждении отдельных 

форм выписок из Единого государ-

ственного реестра недвижимости, 

состава содержащихся в них сведе-

ний и порядка их заполнения, а 

также требований к формату доку-

ментов, содержащих сведения Еди-

ного государственного реестра не-

движимости и предоставляемых в 

электронном виде, определении ви-

Предоставляется ориги-

нал документа 

Предоставля-

ется электрон-

ный образ до-

кумента 
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Класс 

доку-

мента 

Виды до-

кументов 

Общее описание доку-

ментов 

При личной подаче в 

МФЦ оригиналы доку-

ментов сканируются и 

направляются в Админи-

страцию в электронном 

виде 

При подаче через РПГУ При подаче по-

средством почты при подаче  при подтверждении 

документов в МФЦ  

дов предоставления сведений, содер-

жащихся в Едином государственном 

реестре недвижимости, и о внесении 

изменений в Порядок предоставле-

ния сведений, содержащихся в Еди-

ном государственном реестре недви-

жимости, утвержденный приказом 

Минэкономразвития России от 23 

декабря 2015 года № 968» 

Выписка 

из Еди-

ного гос-

удар-

ствен-

ного ре-

естра 

юриди-

ческих 

лиц или 

Единого 

государ-

ствен-

ного ре-

естра ин-

дивиду-

альных 

Выписка из ЕГРЮЛ или ЕГРИП 

должны быть оформлены в соответ-

ствии с приказом Министерства фи-

нансов Российской Федерации от 

15.01.2015 № 5н «Об утверждении 

Административного регламента 

предоставления Федеральной нало-

говой службой государственной му-

ниципальной услуги по предоставле-

нию сведений и документов, содер-

жащихся в Едином государственном 

реестре юридических лиц и Едином 

государственном реестре индивиду-

альных предпринимателей» 

Предоставляется ориги-

нал документа 

Предоставля-

ется электрон-

ный образ до-

кумента 
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Класс 

доку-

мента 

Виды до-

кументов 

Общее описание доку-

ментов 

При личной подаче в 

МФЦ оригиналы доку-

ментов сканируются и 

направляются в Админи-

страцию в электронном 

виде 

При подаче через РПГУ При подаче по-

средством почты при подаче  при подтверждении 

документов в МФЦ  

предпри-

нимате-

лей 

План пе-

реводи-

мого по-

мещения 

с его тех-

ниче-

ским 

описа-

нием 

(при пе-

реводе 

нежи-

лого по-

мещения 

в жилое 

помеще-

ние) 

План переводимого помещения с его 

техническим описанием должно со-

ответствовать приказу Минэконо-

мразвития России от 18.12.2015 № 

953 «Об утверждении формы техни-

ческого плана и требований к его 

подготовке, состава содержащихся в 

нем сведений, а также формы декла-

рации об объекте недвижимости, 

требований к ее подготовке, состава 

содержащихся в ней сведений» 

Предоставляется ориги-

нал документа 

Предоставля-

ется электрон-

ный образ до-

кумента 

  

Поэтаж-

ный план 

дома, в 

котором 

нахо-

дится пе-
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Класс 

доку-

мента 

Виды до-

кументов 

Общее описание доку-

ментов 

При личной подаче в 

МФЦ оригиналы доку-

ментов сканируются и 

направляются в Админи-

страцию в электронном 

виде 

При подаче через РПГУ При подаче по-

средством почты при подаче  при подтверждении 

документов в МФЦ  

реводи-

мое по-

мещение 

Техниче-

ский пас-

порт жи-

лого по-

мещения 

(при пе-

реводе 

жилого 

помеще-

ния в не-

жилое 

помеще-

ние) 

Технический паспорт жилого поме-

щения должен быть оформлен в со-

ответствии с приказом Министер-

ства Российской Федерации по зе-

мельной политике, строительству и 

жилищно-коммунальному хозяйству 

от 04.08.1998 № 37 «Об утвержде-

нии Инструкции о проведении учета 

жилищного фонда в Российской Фе-

дерации» 

Предоставляется ориги-

нал документа 

Предоставля-

ется электрон-

ный образ до-

кумента 
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(должность)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

«_____»  _______________  20___ г. 

 

М.П. 
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Приложение 10 

к Административному регламенту 

предоставления Муниципальной услуги 

Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга 

1. Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, предпочтительно раз-

мещаются на нижних этажах зданий и должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам. 

2. Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяю-

щими обеспечить беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями здоровья, 

включая лиц с ограниченными возможностями здоровья, использующих кресла-коляски. 

3. При ином размещении помещений по высоте, должна быть обеспечена возможность 

получения Муниципальной услуги маломобильными группами населения. 

4. Вход и выход из помещений оборудуются указателями. 

5. Места для информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей (предста-

вителей Заявителей) с информационными материалами, оборудуются информационными стен-

дами. 

6. Места для ожидания на подачу или получение документов оборудуются стульями, ска-

мьями. 

7. Места для заполнения Заявления оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспе-

чиваются образцами Заявлений, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями (шарико-

выми ручками). 

8. Кабинеты для приема Заявителей (представителей Заявителей) должны быть оборудо-

ваны информационными табличками (вывесками) с указанием: 

а) номера кабинета; 

б) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставле-

ние Муниципальной услуги. 

9. Рабочие места муниципальных служащих, специалистов Администрации и (или) спе-

циалистов МФЦ, предоставляющих Муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и орг-

техникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию 

по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление Муниципальной услуги в 

полном объеме.  
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Приложение 11 

к Административному регламенту 

предоставления Муниципальной услуги 

Показатели доступности и качества Муниципальной услуги 

Показателями доступности предоставления Муниципальной услуги являются: 

1. возможность взаимодействия Заявителя с муниципальными служащими, специали-

стами Администрации в случае получения Заявителем консультации на приеме в Администра-

ции; 

2. возможность получения Заявителем полной, актуальной и достоверной информации о 

ходе предоставления Муниципальной услуги через РПГУ; 

3. возможность направления Заявителем письменного Заявления или Заявления в элек-

тронной форме о предоставлении Муниципальной услуги через РПГУ; 

4. возможность подачи Заявления и получения результата Муниципальной услуги посред-

ством РПГУ в МФЦ; 

5. получение Заявителем Муниципальной услуги своевременно, в полном объеме и в лю-

бой форме, предусмотренной настоящим Административным регламентом, иными норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, Московской области; 

6. наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления 

Муниципальной услуги на информационных стендах Администрации, РПГУ, официальном 

сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», предоставле-

ние указанной информации по телефону муниципальными служащими, специалистами Админи-

страции; 

7. наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в 

отсутствие очередей при приеме документов от Заявителей (представителей Заявителей), отсут-

ствие жалоб на действия (бездействие) специалистов, их некорректное, невнимательное отноше-

ние к Заявителям (представителям Заявителей); 

8. обеспечение возможности приема жалоб и выдачи Заявителям результатов рассмотре-

ния жалоб, в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и Администрацией, с мо-

мента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии; 

9. для направления Заявления в электронном виде на РПГУ обеспечивается доступность 

для копирования и заполнения в электроном виде заявления, в том числе с использованием элек-

тронной подписи; 

10. при подаче Заявления в электронном виде документы, указанные в пункте 10 настоя-

щего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных докумен-

тов, подписанных электронной подписью; 

11. на РПГУ обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления 

Муниципальной услуги; 

12. консультирование Заявителей в МФЦ при подаче заявлений посредством РПГУ;  

13. транспортная доступность к местам предоставления Муниципальной услуги; 

14. обеспечение беспрепятственного доступа инвалидам и лицам с ограниченными воз-

можностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга (в 

том числе наличие бесплатных парковочных мест для специальных автотранспортных средств 

лиц с ограниченными возможностями здоровья). 

Показателями качества предоставления Муниципальной услуги являются: 

1. соблюдение требований настоящего Административного регламента о порядке инфор-

мирования о предоставлении Муниципальной услуги; 

2. соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги; 

3. соотношение количества рассмотренных в срок Заявлений на предоставление Муници-

пальной услуги к общему количеству Заявлений, поступивших на предоставление Муниципаль-

ной услуги; 

4. своевременное направление уведомлений Заявителям (представителям Заявителей) о 

предоставлении или прекращении предоставления Муниципальной услуги; 
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5. соотношение количества обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам ка-

чества и доступности предоставления Муниципальной услуги к общему количеству жалоб; 

6. иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления Муниципаль-

ной услуги в многофункциональных центрах, и особенности предоставления Муниципальной 

услуги в электронной форме. 
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Приложение 12 

к Административному регламенту 

предоставления Муниципальной услуги 

Требования к обеспечению доступности Муниципальной услуги для инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья 

1. Лицам с I и II группами инвалидности обеспечивается возможность получения Муници-

пальной услуги по месту их пребывания с предварительной записью по телефону в МФЦ, а также 

посредством РПГУ. 

2. При предоставлении Муниципальной услуги Заявителям (представителям Заявителей) –

лицам с нарушениями функции слуха и лицам с нарушениями функций одновременно слуха и 

зрения должен быть обеспечен сурдоперевод или тифлосурдоперевод процесса предоставления 

Муниципальной услуги, либо организована работа автоматизированной системы сурдоперевода 

или тифлосурдоперевода, произведено консультирование по интересующим их вопросам указан-

ным способом. 

3. В помещениях, предназначенных для приема Заявителей (представителей Заявителей), 

должно быть организовано отдельное окно (место приема), приспособленное для приема инва-

лидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья со стойкими расстройствами зрения и 

слуха, а также опорно-двигательной функции. 

4. В помещениях, предназначенных для приема Заявителей (представителей Заявителей), 

обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов и лиц с ограниченными возможно-

стями здоровья звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой 

и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, до-

пуск сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика и собаки-проводника. 

5. По желанию Заявителя (представителя Заявителя) Заявление подготавливается специа-

листом органа, предоставляющую Муниципальную услугу или МФЦ, текст Заявления зачитыва-

ется Заявителю (представителю Заявителя), если он затрудняется это сделать самостоятельно.  

6. Инвалидам и лицам с ограниченными возможностями здоровья, имеющим ограничения 

двигательной активности, препятствующие самостоятельному подписанию документов, предла-

гается обратиться к нотариусу для удостоверения подписи другого лица (рукоприкладчика), за 

инвалида и лицо с ограниченными возможностями здоровья. 

7. Здание (помещение) Администрации, МФЦ оборудуется информационной табличкой 

(вывеской), содержащей полное наименование МФЦ, а также информацию о режиме работы. 

8. Вход в здание (помещение) Администрации, МФЦ и выход из него оборудуются соот-

ветствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лест-

ницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответ-

ствии с требованиями Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о 

безопасности зданий и сооружений». 

9. Помещения Администрации и МФЦ, предназначенные для работы с Заявителями (пред-

ставителями Заявителя), располагаются на нижних этажах здания и имеют отдельный вход.  

10. Специалистами Администрации и МФЦ организуется работа по сопровождению инва-

лидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья, имеющих стойкие расстройства функ-

ции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанию им помощи при обращении за Муни-

ципальной услугой и получения результата предоставления Муниципальной услуги, оказанию 

помощи инвалидам и лицам с ограниченными возможностями здоровья в преодолении барьеров, 

мешающих получению ими Муниципальной услуги наравне с другими.
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Приложение 13 

к Административному регламенту 

предоставления Муниципальной услуги 

Перечень и содержание административных действий, составляющих административные процедуры 

1. Прием Заявления и документов 

Порядок выполнения административных действий при личном обращении Заявителя (представителем Заявителя) в МФЦ 

Место выполнения 

процедуры/ 

используемая ИС 

Административные 

действия 

Средний срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

МФЦ/Модуль МФЦ 

ЕИС ОУ 

Установление соот-

ветствия личности За-

явителя (представи-

теля Заявителя) доку-

ментам, удостоверяю-

щим личность 

1 календарный день 

(не включается в об-

щий срок предостав-

ления Муниципаль-

ной услуги) 

5 минуты Документы проверяются на соответствие требова-

ниям, указанным в пункте 10 и Приложении 8 к 

настоящему Административному регламенту, за 

исключением Заявления в случае, если обращается 

сам Заявитель или представитель Заявителя, упол-

номоченный на подписание Заявления.  

Проверяются документы, удостоверяющие полно-

мочия представителя Заявителя (документ, удо-

стоверяющий личность представителя Заявителя и 

доверенность, выданная в соответствии с законо-

дательными и иными нормативными актами, дей-

ствующими в Российской Федерации) 

Проверка полномочий 

представителя Заяви-

теля на основании до-

кумента, удостоверя-

ющего полномочия 

(при обращении пред-

ставителя Заявителя) 

5 минут 

 Подготовка отказа в 

приеме документов 

 15 минут В случае наличия оснований из пункта 12 настоя-

щего Административного регламента специали-

стом МФЦ осуществляется информирование За-

явителя (представителя Заявителя) о необходимо-

сти предъявления документов для предоставления 

Муниципальной услуги и предлагается обратиться 

после приведения документов в соответствие с 

требованиями законодательства. 

По требованию Заявителя (представителя Заяви-

теля) уполномоченным специалистом МФЦ под-
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Место выполнения 

процедуры/ 

используемая ИС 

Административные 

действия 

Средний срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

писывается и выдается решение об отказе в при-

еме документов с указанием причин отказа в срок 

не позднее 30 минут с момента получения от За-

явителя (представителя Заявителя) документов 

Заполнение Заявле-

ния, сканирование 

представленных доку-

ментов и формирова-

ние расписки о приеме 

Заявления и прилагае-

мых документов 

 20 минут В случае отсутствия оснований для отказа в при-

еме документов специалистом МФЦ заполняется 

карточка Муниципальной услуги, вносятся сведе-

ния по всем полям в соответствии с инструкцией, 

сканируются представленные Заявителем (пред-

ставителем Заявителя) документы, формируется 

электронное дело.  

В присутствии Заявителя (представителя Заяви-

теля, уполномоченного на подписание Заявления) 

заполняется Заявление.  

В случае обращения представителя Заявителя, не 

уполномоченного на подписание Заявления, пред-

ставляется подписанное Заявителем Заявление. 

Если Заявление не соответствует требованиям, 

специалист МФЦ информирует представителя За-

явителя о необходимости повторного заполнения 

Заявления. 

Формируется выписка о приеме документов. В вы-

писке указывается перечень и количество листов, 

входящий номер, дата получения и дата готовно-

сти результата предоставления Муниципальной 

услуги.  

Выписка подписывается специалистом МФЦ, при-

нявшим документы, и Заявителем (представите-

лем Заявителя). Экземпляр подписанной выписки 

передается Заявителю (представителю Заявителя). 
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Место выполнения 

процедуры/ 

используемая ИС 

Административные 

действия 

Средний срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

Осуществляется переход к административной 

процедуре «Обработка и предварительное рас-

смотрение документов» 

Порядок выполнения административных действий при обращении Заявителя (представителя Заявителя) через портал РПГУ  

Место выполнения 

процедуры/ 

используемая ИС 

Административные 

действия 

Средний срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

РПГУ/в МФЦ 

посредством РПГУ/ 

Администрация/ 

Модуль оказания 

услуг ЕИС ОУ 

Поступление доку-

ментов  

1 календарный день 

(не включается в об-

щий срок предостав-

ления Муниципаль-

ной услуги) 

1 календар-

ный день 

Заявитель (представитель Заявителя) авторизуется 

на РПГУ в Единой системе идентификации и 

аутентификации, затем формирует Заявление с ис-

пользованием специальной интерактивной формы 

в электронном виде. 

Заявитель (представитель Заявителя) может вос-

пользоваться бесплатным доступом к РПГУ, обра-

тившись в любой МФЦ на территории Москов-

ской области.  

Сформированное Заявление Заявитель (предста-

витель Заявителя, уполномоченный на подписа-

ние) распечатывает, подписывает, сканирует, при-

крепляет и отправляет вместе с электронными об-

разами документов, указанных в пункте 10 насто-

ящего Административного регламента. В случае 

обращения представителя Заявителя, уполномо-

ченного на сдачу документов и получение резуль-

тата предоставления Муниципальной услуги, ска-

нируется подписанное Заявителем Заявление. 

Требования к документам в электронном виде 

установлены п. 21 настоящего Административ-

ного регламента. 
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Место выполнения 

процедуры/ 

используемая ИС 

Административные 

действия 

Средний срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

Заявление и прилагаемые документы поступают в 

интегрированную с РПГУ систему Модуль оказа-

ния услуг ЕИС ОУ. 

Осуществляется переход к административной 

процедуре «Обработка и предварительное рас-

смотрение документов» 

Порядок выполнения административных действий при обращении Заявителя (представителя Заявителя) почтовым отправлением 

с уведомлением о вручении  

Место выполнения 

процедуры/ 

используемая ИС 

Административные 

действия 

Средний срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

Администрация/ 

Модуль оказания 

услуг ЕИС ОУ 

Получение докумен-

тов, регистрация Заяв-

ления и документов в 

Модуле оказания 

услуг ЕИС ОУ 

1 календарный день Нет Заявитель (представитель Заявителя) направляет 

заказным письмом с уведомлением по адресу Ад-

министрации, указанному в Приложении 2, Заяв-

ление и нотариально заверенные копии докумен-

тов, указанных в пункте 10, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, по по-

чте. 

Описание документов приведено в Приложении 8 

настоящего Административного регламента. 

Заявление и прилагаемые документы поступают в 

Администрацию. 

Осуществляется переход к административной 

процедуре «Обработка и предварительное рас-

смотрение документов» 
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2. Обработка и предварительное рассмотрение документов 

Место выполнения 

процедуры/ 

используемая ИС 

Административные 

действия 

Средний срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

Администрация/ 

Модуль оказания 

услуг ЕИС ОУ 

Проверка комплектно-

сти представленных 

Заявителем (предста-

вителем Заявителя) 

электронных докумен-

тов, поступивших от 

МФЦ 

1 календарный день 15 минут При поступлении электронных документов от 

МФЦ специалист Администрации, ответственный 

за прием и проверку поступивших документов в 

целях предоставления Муниципальной услуги: 

1) устанавливает предмет обращения, полномочия 

представителя Заявителя; 

2) проверяет правильность оформления Заявле-

ния, комплектность представленных документов, 

необходимых для предоставления Муниципаль-

ной услуги, и соответствие их установленным Ад-

министративным регламентом требованиям; 

3) регистрирует Заявление в Модуле оказания 

услуг ЕИС ОУ. 

В случае предоставления Заявителем (представи-

телем Заявителя) всех документов, необходимых 

для предоставления Муниципальной услуги, осу-

ществляется переход к административной проце-

дуре «Заседание Межведомственной комиссии». 

При необходимости запроса, осуществляет пере-

ход к административной процедуре «Формирова-

ние и направление межведомственных запросов в 

органы (организации), участвующие в предостав-

лении Муниципальной услуги». 

При поступлении документов по почте специалист 

Администрации, ответственный за прием и про-

верку поступивших документов, в целях предо-

ставления Муниципальной услуги проводит пред-

варительную проверку: 

1) устанавливает предмет обращения, полномочия 

представителя Заявителя; 
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Место выполнения 

процедуры/ 

используемая ИС 

Административные 

действия 

Средний срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

2) проверяет правильность оформления Заявле-

ния, комплектность представленных документов, 

необходимых для предоставления Муниципаль-

ной услуги, и соответствие их установленным Ад-

министративным регламентом требованиям; 

3) проверяет факт нотариального заверения доку-

ментов. В случае отсутствия оснований для отказа 

в приеме документов, указанных в пункте 12 

настоящего Административного регламента, спе-

циалист Администрации направляет документы 

на присвоение регистрационного номера в МФЦ. 

Далее предоставление услуги осуществляется в 

соответствии с порядком подачи документов через 

МФЦ.  

В случае наличия оснований для отказа в приеме 

документов, специалист Администрации подго-

тавливает решение об отказе в приеме документов 

и направляет Заявителю (представителю Заяви-

теля) по почте в срок не позднее первого рабочего 

дня, следующего за днем получения документов 

Администрация/ 

Модуль оказания 

услуг ЕИС ОУ 

Проверка комплектно-

сти представленных 

Заявителем (предста-

вителем Заявителя) 

электронных докумен-

тов (электронных об-

разов документов) по-

ступивших с РПГУ 

10 минут При поступлении документов в электронной 

форме с РПГУ специалист Администрации, ответ-

ственный за прием и проверку поступивших доку-

ментов в целях предоставления Муниципальной 

услуги, проводит предварительную проверку: 

1) устанавливает предмет обращения, полномочия 

представителя Заявителя; 

2) проверяет правильность оформления Заявле-

ния, комплектность представленных документов, 

необходимых для предоставления Муниципаль-

ной услуги, и соответствие их установленным Ад-

министративным регламентом требованиям 
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Место выполнения 

процедуры/ 

используемая ИС 

Административные 

действия 

Средний срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

 Подготовка отказа в 

приеме документов и 

уведомление Заяви-

теля (представителя 

Заявителя) посред-

ством изменения ста-

туса Заявления в лич-

ном кабинете РПГУ 

10 минут В случае наличия оснований из пункта 12 настоя-

щего Административного регламента, специали-

стом Администрации осуществляется уведомле-

ние Заявителя (представителя Заявителя) об отказе 

в приеме документов с указанием причин отказа в 

первый рабочий день, следующий за днем подачи 

Заявления через РПГУ.  

В случае отсутствия оснований для отказа в при-

еме документов и Заявителем (представителем За-

явителя) представлены все необходимые доку-

менты для предоставления Муниципальной 

услуги, специалист Администрации регистрирует 

Заявление в Модуле оказания услуг ЕИС ОУ. Осу-

ществляется переход к административной проце-

дуре «Заседание Межведомственной комиссии». 

При необходимости запроса, осуществляется пе-

реход к административной процедуре «Формиро-

вание и направление межведомственных запросов 

в органы (организации), участвующие в предо-

ставлении Муниципальной услуги» 

3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении 

Муниципальной услуги 

Место выполнения 

процедуры/ 

используемая ИС 

Административные 

действия 

Средний срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

Администрация/ 

Модуль оказания 

услуг ЕИС ОУ 

СМЭВ 

Определение состава 

документов, подлежа-

щих запросу. Направ-

ление межведомствен-

ных запросов 

Тот же календарный 

день 

5 минут Если отсутствуют необходимые для предоставле-

ния Муниципальной услуги документы (сведе-

ния), указанные в пункте 11 настоящего Админи-

стративного регламента, специалист Администра-

ции, ответственный за осуществление межведом-
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Место выполнения 

процедуры/ 

используемая ИС 

Административные 

действия 

Средний срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

ственного взаимодействия, осуществляет форми-

рование и направление межведомственных запро-

сов 

 Контроль предостав-

ления результата за-

проса 

До 7 календарных 

дней 

До 7 кален-

дарных дней 

Проверка поступления ответов на межведомствен-

ные запросы. 

Ответы на межведомственные запросы поступают 

в Модуль оказания услуг ЕИС ОУ. 

При поступлении ответов на запросы осуществля-

ется переход к административной процедуре «За-

седание Межведомственной комиссии» 

 Уведомление о необ-

ходимости предста-

вить оригиналы доку-

ментов в МФЦ 

Не позднее 8 кален-

дарного дня 

5 минут При отсутствии сведений, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, указан-

ных в пункте 11 настоящего Административного 

регламента, запрашиваемых в порядке межведом-

ственного взаимодействия, Заявитель (представи-

тель Заявителя) не позднее 8 календарного дня со 

дня регистрации Заявления уведомляется уполно-

моченным специалистом Администрации о необ-

ходимости предоставления отсутствующих доку-

ментов в МФЦ в срок, не позднее 23 календарного 

дня, по форме, указанной в Приложении 5 к насто-

ящему Административному регламенту, спосо-

бом, указанным в Заявлении 

МФЦ/ 

Модуль оказания 

услуг МФЦ ЕИС ОУ 

 

Представление Заяви-

телем (представите-

лем Заявителя) ориги-

налов документов в 

МФЦ 

В течение 15 кален-

дарных дней 

Нет В случае непредставления документов Заявителем 

(представителем Заявителя) в срок, не позднее 23 

календарного дня, осуществляется переход к ад-

министративной процедуре «Принятие решения» 
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4. Заседание Межведомственной комиссии 

Место выполнения 

процедуры/ 

используемая ИС 

Административные 

действия 

Средний срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

Администрация/ 

Модуль оказания 

услуг ЕИС ОУ 

Подготовка материа-

лов к заседанию Меж-

ведомственной комис-

сии 

5 календарных дней 5 календар-

ных дней 

Специалист Администрации, ответственный за 

подготовку материалов к заседанию Межведом-

ственной комиссии, проверяет документы на нали-

чие оснований для отказа в предоставлении Муни-

ципальной услуги. 

При установлении отсутствия всех оснований для 

отказа в предоставлении Муниципальной услуги, 

предусмотренных настоящим Административным 

регламентом, специалист Администрации пере-

дает пакет документов в Межведомственную ко-

миссию и организует проведение заседания Меж-

ведомственной комиссии по вопросам перевода 

жилого помещения в нежилое помещение и нежи-

лого помещения в жилое помещение и согласова-

ния переустройства и/или перепланировки жилых 

и нежилых помещений, а также подготавливает 

необходимые для рассмотрения на заседании ин-

формационно-аналитические и иные материалы 

 Заседание Межведом-

ственной комиссии 

15 календарных дней 15 календар-

ных дней 

Состав Межведомственной комиссии проверяет 

приложенный к Заявлению пакет документов на 

недопущение и на ограничения следующих пара-

метров: 

1) несоблюдение условий перевода помещения, а 

именно: 

а) если доступ к переводимому помещению невоз-

можен без использования помещений, обеспечи-

вающих доступ к жилым помещениям, или отсут-

ствует техническая возможность оборудовать та-

кой доступ к данному помещению (при переводе 

жилого помещения в нежилое помещение); 
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Место выполнения 

процедуры/ 

используемая ИС 

Административные 

действия 

Средний срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

б) если переводимое помещение является частью 

жилого помещения либо используется собствен-

ником данного помещения или иным граждани-

ном в качестве места постоянного проживания 

(при переводе жилого помещения в нежилое поме-

щение); 

в) если право собственности на переводимое поме-

щение обременено правами каких-либо лиц (поме-

щение является предметом залога, найма, аренды 

и т.п.); 

г) если переводимое помещение не отвечает уста-

новленным требованиям, которым должно отве-

чать жилое помещение, или отсутствует возмож-

ность обеспечить соответствие переводимого по-

мещения установленным требованиям (при пере-

воде жилого помещения в нежилое помещение); 

д) если при переводе квартиры в многоквартирном 

доме в нежилое помещение не соблюдены требо-

вания: 

- квартира расположена на первом этаже указан-

ного дома; 

- квартира расположена выше первого этажа ука-

занного дома, но помещения, расположенные 

непосредственно под квартирой, переводимой в 

нежилое помещение, не являются жилыми; 

е) отсутствует согласие всех собственников жи-

лого (нежилого) помещения, подлежащего пере-

воду в нежилое (жилое) помещение, или решение 

общего собрания собственников помещений в 

многоквартирном доме в случаях, если при изме-

нении статуса переводимых помещений могут 

быть изменены границы помещений, границы и 
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Место выполнения 

процедуры/ 

используемая ИС 

Административные 

действия 

Средний срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

размеры общего имущества или изменены доли в 

праве общей собственности на общее имущество в 

многоквартирном доме; 

2) ограничения обязательны для всех видов пере-

устройства и (или) перепланировки, осуществляе-

мых как с разработкой проектов, так и по проект-

ной документации. 

По результатам рассмотрения Межведомственной 

комиссией приложенного к Заявлению пакета до-

кументов, секретарем Межведомственной комис-

сии оформляется протокол заседания Межведом-

ственной комиссии, в котором указываются: 

а) фамилия, имя, отчество заявителя; 

б) адрес переводимого помещения; 

в) перечень рассматриваемых документов; 

г) в случае необходимости проведения работ по 

переустройству и (или) перепланировке указыва-

ется перечень планируемых работ; 

д) рекомендации Межведомственной комиссии. 

Протокол заседания Межведомственной комиссии 

подписывается председателем Межведомствен-

ной комиссии и членами Межведомственной ко-

миссии. 

Протокол заседания Межведомственной комиссии 

является основанием для подготовки проекта ре-

шения главы городского округа Шатура об утвер-

ждении уведомления о переводе (отказе в пере-

воде) жилого (нежилого) помещения в нежилое 

(жилое) помещение. 

Осуществляется переход к административной 

процедуре «Принятие решения» 
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5. Принятие решения. 

Место выполнения 

процедуры/ 

используемая ИС 

Административные 

действия 

Средний срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

Администрация 

(Межведомственная 

комиссия)/Модуль 

оказания услуг ЕИС 

ОУ 

Подготовка муници-

пального правового 

акта 

1 календарный день 30 минут 1. При установлении наличия хотя бы одной из 

причин, указанных в пункте 13 настоящего Адми-

нистративного регламента, специалист Админи-

страции, ответственный за предоставление Муни-

ципальной услуги, подготавливает проект реше-

ния об утверждении уведомления с отказом в пе-

реводе жилого (нежилого) помещения в нежилое 

(жилое) помещение и направляет его на подпись 

главе городского округа Шатура по форме, со-

гласно Приложению 4 к Административному ре-

гламенту. 

2. При отсутствии оснований для отказа в предо-

ставлении Муниципальной услуги, указанных в 

пункте 13 Административного регламента, специ-

алист Администрации, ответственный за предо-

ставление Муниципальной услуги, подготавли-

вает проект решения об утверждении уведомления 

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение и 

направляет его на подпись главе городского 

округа Шатура по форме, согласно Приложению 4 

к Административному регламенту. Данный доку-

мент будет являться основанием использования 

помещения в качестве жилого или нежилого поме-

щения, если для такого использования не требу-

ется проведение его переустройства и (или) пере-

планировки и (или) иных работ. 

3. В случае если в протоколе Межведомственной 

комиссии указана необходимость проведения ра-

бот по переустройству и (или) перепланировке пе-

реводимого помещения, то проект решения об 
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Место выполнения 

процедуры/ 

используемая ИС 

Административные 

действия 

Средний срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

утверждении уведомления о переводе (отказе в пе-

реводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое 

(жилое) помещение должен содержать требование 

о проведении указанных работ. 

Соответствующее уведомление о переводе (отказе 

в переводе) жилого (нежилого) помещения в не-

жилое (жилое) помещение будет являться основа-

нием проведения работ по переустройству и (или) 

перепланировке с учетом проекта переустройства 

и (или) перепланировки, представлявшегося За-

явителем при подаче Заявления о переводе поме-

щения. 

Завершение указанных работ должно подтвер-

ждаться актом приемочной комиссии, который 

подтверждает окончание перевода помещения и 

является основанием использования переведен-

ного помещения в качестве жилого или нежилого 

помещения. 

4. Подписанное главой городского округа Шатура 

решение об утверждении уведомления о переводе 

(отказе в переводе) жилого (нежилого) помещение 

в нежилое (жилое) помещение передается на реги-

страцию специалисту Администрации, ответ-

ственному за прием и регистрацию документов 

Администрация/ 

Модуль оказания услуг 

ЕИС ОУ 

Регистрация и пере-

дача решения об 

утверждении уведом-

ления о переводе (от-

казе в переводе) жи-

лого (нежилого) поме-

щение в нежилое (жи-

лое) помещение 

30 минут Специалист Администрации, ответственный за 

прием и регистрацию документов, осуществляет 

регистрацию решения об утверждении уведомле-

ния о переводе (отказе в переводе) жилого (нежи-

лого) помещения в нежилое (жилое) помещение в 

соответствии с порядком делопроизводства, уста-

новленным Администрацией, в том числе осу-

ществляет внесение соответствующих сведений в 
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Место выполнения 

процедуры/ 

используемая ИС 

Административные 

действия 

Средний срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

журнал регистрации исходящей корреспонденции 

и (или) в соответствующую информационную си-

стему Администрации (Модуль оказания услуг 

ЕИС ОУ). 

Независимо от принятого решения осуществля-

ется переход к административной процедуре «Вы-

дача (направление) результата» 

6. Выдача (направление) результата 

Место выполнения 

процедуры/ 

используемая ИС 

Административные 

действия 

Средний срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

Администрация/ 

Модуль оказания 

услуг ЕИС ОУ 

Уведомление о поло-

жительном решении и 

необходимости предо-

ставления оригиналов 

документов для 

сверки в МФЦ при об-

ращении Заявителя 

(представителя Заяви-

теля) через РПГУ 

1 календарный день  В случае принятия решения о предоставлении Му-

ниципальной услуги Заявитель (представитель За-

явителя) уведомляется о положительном решении 

и о необходимости представить оригиналы доку-

ментов для сверки в МФЦ в течение 7 календар-

ных дней, со дня, следующего за днем направле-

ния уведомления на РПГУ, с изменением теку-

щего статуса. Уведомление направляется в лич-

ный кабинет Заявителя (представителя Заявителя) 

на РПГУ 

МФЦ/Модуль МФЦ 

ЕИС ОУ 

Сверка документов в 

МФЦ при обращении 

Заявителя (представи-

теля Заявителя) через 

РПГУ 

В течение 7 календар-

ных дней, со дня, сле-

дующего за днем 

направления уведом-

ления Заявителю 

(представителю За-

явителя) на РПГУ 

 При соответствии оригиналов документов, пред-

ставленных Заявителем (представителем Заяви-

теля) для сверки с электронными образами, в Мо-

дуле МФЦ ЕИС ОУ проставляется отметка о соот-

ветствии документов оригиналам. Акт сверки 

направляется в Модуль оказания услуг ЕИС ОУ. 

Специалист МФЦ распечатывает результат предо-

ставления Муниципальной услуги, в форме экзем-

пляра электронного документа, подписанного ЭП 
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Место выполнения 

процедуры/ 

используемая ИС 

Административные 

действия 

Средний срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

уполномоченного должностного лица Админи-

страции, на бумажном носителе, заверяет подпи-

сью уполномоченного специалиста МФЦ и печа-

тью МФЦ. 

При несоответствии оригиналов документов, 

представленных Заявителем (представителем За-

явителя) для сверки с электронными образами, в 

Модуле МФЦ ЕИС ОУ проставляется отметка о 

несоответствии документов оригиналам. Заявле-

ние перемещается в архив МФЦ под статусом 

«Признание результата не действительным». Акт 

сверки направляется в Модуль оказания услуг 

ЕИС ОУ для аннулирования решения о предостав-

лении Муниципальной услуги 

МФЦ/Модуль МФЦ 

ЕИС ОУ 

Выдача результата В день сверки 10 минут Специалистом МФЦ Заявителю (представителю 

Заявителя) выдается уведомление о переводе (от-

казе в переводе) жилого (нежилого) помещения в 

нежилое (жилое) помещение:  

при обращении через РПГУ, в случае соответствия 

оригиналов документов, представленных Заявите-

лем (представителем Заявителя) для сверки с элек-

тронными образами; 

при обращении через МФЦ, по почте, в случае 

принятия решения о предоставлении Муници-

пальной услуги. 

Специалист МФЦ принимает у Заявителя (пред-

ставителя Заявителя) выписку о получении ре-

зультата и проставляет отметку о выдаче резуль-

тата в Модуле МФЦ ЕИС ОУ 
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6. Информирование о принятом решении собственников помещений, примыкающих к помещению, 

в отношении которого принято решение о переводе 

Место выполнения 

процедуры/ 

используемая ИС 

Административные 

действия 

Средний срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

Администрация/ 

Модуль оказания 

услуг ЕИС ОУ  

Информирование о 

принятом решении 

собственников поме-

щений, примыкающих 

к помещению, в отно-

шении которого при-

нято решение о пере-

воде 

14 календарных дней 

(не включается в об-

щий срок предостав-

ления Муниципаль-

ной услуги) 

Нет Специалист Администрации, ответственный за 

предоставление Муниципальной услуги, подго-

тавливает и направляет собственникам помеще-

ний, примыкающих к помещению, в отношении 

которого принято решение о переводе, письмо с 

информацией о принятии данного решения. 

Специалист Администрации, ответственный за 

прием и регистрацию документов, осуществляет 

регистрацию информационного письма в соответ-

ствии с порядком делопроизводства, установлен-

ным Администрацией, в том числе осуществляет 

внесение соответствующих сведений в журнал ре-

гистрации исходящей корреспонденции и (или) в 

соответствующую информационную систему Ад-

министрации 
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Приложение 14 

к Административному регламенту 

предоставления Муниципальной услуги 

Блок-схема предоставления Муниципальной услуги 

 


