
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ДИМИТРОВГРАДА 

Ульяновской области 

    

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 

30 декабря 2019 года                                                                               3491 

 

Об утверждении административного регламента  

предоставления муниципальной услуги «Принятие решения  

о переводе жилого помещения в нежилое помещение 

 и нежилого помещения в жилое помещение» 

 

(в ред.постановлений от 08.06.2020 № 1009, от 22.09.2021 №2409) 

 

В соответствии со статьями 22, 23, 24 Жилищного кодекса Российской 

Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих прин-

ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Феде-

ральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образо-

вания «Город Димитровград» Ульяновской области       п о с т а н о в л я ю: 

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципаль-

ной  услуги «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое по-

мещение и нежилого помещения в жилое помещение» (приложение).  

2. Признать утратившими силу (отменить) постановления Администрации 

города: 

- от 15.12.2011 № 4744 «Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги по принятию решения о переводе жило-

го помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое»; 

 - от 06.03.2012 № 775 «О внесении изменений в постановление Админи-

страции города от 15.12.2011 № 4744»; 

- от 22.10.2012 № 3680 «О внесении изменений в постановление Админи-

страции города от 15.12.2011 № 4744»; 

- от 11.01.2013 № 26 «О внесении изменений в постановление Админи-

страции города от 15.12.2011 № 4744»; 

- от 29.12.2014 № 4228 «О внесении изменений в постановление Админи-

страции города от 15.12.2011 № 4744»; 

- от 18.01.2016 № 081 «О внесении изменений в постановление Админи-

страции города от 15.12.2011 № 4744»; 

- от 29.03.2016 № 627 «О внесении изменений в постановление Админи-

страции города от 15.12.2011 № 4744»; 

- от 29.12.2016 № 2736 «О внесении изменений в постановление Админи-

страции города от 15.12.2011 № 4744»; 

- от 26.06.2018 № 1146 «О внесении изменений в постановление Админи-

страции города от 15.12.2011 № 4744»; 

- от 01.08.2018 № 1688 «О внесении изменений в постановление Админи-
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страции города от 15.12.2011 № 4744». 

3.Установить, что настоящее постановление подлежит официальному 

опубликованию. 

4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  

заместителя Главы города Большакова А.Н. 

 

 

Исполняющий обязанности 

Главы города                                                                                          Л.П.Шишкина 

 
 

 
 



 ПРИЛОЖЕНИЕ  

к постановлению  

Администрации города 

 

от _____ _________20___г. №______  

 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о 

переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение» 

 

1. Общие положения 
 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 

Настоящий административный регламент устанавливает порядок 

предоставления Администрацией города Димитровграда Ульяновской 

области (далее – уполномоченный орган) на территории города 

Димитровграда Ульяновской области муниципальной услуги по принятию 

решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение (далее – Административный регламент, 

муниципальная услуга). 

 

1.2. Описание заявителей 

 

Муниципальная услуга предоставляется собственникам переводимого 

помещения (физическим лицам, юридическим лицам, за исключением 

государственных органов и их территориальных органов, органов 

государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, 

органов местного самоуправления), либо их уполномоченные представители 

(далее – заявители). 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении  

муниципальной услуги 

 

1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления 

указанной услуги, в том числе на официальном сайте уполномоченного 

органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – 

официальный сайт уполномоченного органа), а также с использованием 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

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

портал). 

(абзац первый в ред.пост. от 08.06.2020 № 1009) 
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Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется посредством: 

размещения информации на официальном сайте уполномоченного 

органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:  

https://dimitrovgrad.ru; 

размещения информации на Едином портале (https://gosuslugi.ru/); 

(абзац пятый исключен пост. от 08.06.2020 № 1009) 

путём публикации информации в средствах массовой информации, 

издания информационных брошюр, буклетов, иной печатной продукции; 

размещения материалов на информационных стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги, оборудованных в помещениях, 

предназначенных для приёма граждан, в том числе в областном 

государственном казённом учреждении «Корпорация развития интернет-

технологий – многофункциональный центр предоставления государственных 

и муниципальных услуг в Ульяновской области»  

(далее – ОГКУ «Правительство для граждан»); 

ответов на письменные обращения, направляемые в уполномоченный 

орган по почте; 

ответов на обращения, поступившие в уполномоченный орган в элек-

тронной форме на адрес электронной почты; 

устного консультирования должностными лицами уполномоченного 

органа, его структурного подразделения, ответственными за предоставление 

муниципальной услуги (далее – должностные лица), при личном обращении 

заявителя в уполномоченный орган; 

ответов на обращения по телефону. 

Информирование через телефон-автоинформатор не осуществляется. 

1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения 

справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления 

муниципальной услуги, и в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный 

центр). 

На официальном сайте уполномоченного органа, а также на Едином 

портале размещена следующая справочная информация: 

(абзац второй в ред.пост. от 08.06.2020 № 1009) 

место нахождения и график работы уполномоченного органа, его 

структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, 

органов государственной власти, участвующих в предоставления 

муниципальной услуги, а также  

ОГКУ «Правительство для граждан»; 

справочные телефоны уполномоченного органа, его структурного 

подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, органов 

государственной власти, участвующих в предоставления муниципальной 

услуги, ОГКУ «Правительство для граждан»; 

адрес официального сайта, адреса электронной почты и (или) формы 

http://www.dimitrovgrad.ru/
http://www.dimitrovgrad.ru/
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обратной связи уполномоченного органа, органов государственной власти, 

участвующих в предоставления муниципальной услуги, ОГКУ 

«Правительство для граждан». 

Справочная информация размещена на информационном стенде и (или) 

иных источниках информирования, которые оборудованы в доступном для 

заявителей месте предоставления муниципальной услуги, максимально 

заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. 

На информационных стендах и (или) иных источниках 

информирования  

ОГКУ «Правительство для граждан» в секторе информирования и ожидания 

или в секторе приёма заявителей размещается актуальная и исчерпывающая 

информация, которая содержит, в том числе: 

режим работы и адреса многофункциональных центров в Ульяновской 

области; 

справочные телефоны ОГКУ «Правительство для граждан»; 

адрес официального сайта ОГКУ «Правительство для граждан», адрес 

электронной почты ОГКУ «Правительство для граждан»; 

порядок предоставления муниципальной услуги. 

                                      

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в жилое помещение. 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 

Администрация города Димитровграда Ульяновской области (далее – 

уполномоченный орган) в лице Комитета по жилищно-коммунальному 

комплексу Администрации города Димитровграда (далее – орган, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги). 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

 

Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение, подготовленного по форме, 

утверждённой постановлением Правительства Российской Федерации от 

10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе» (далее – 

Постановление № 502) (далее – уведомление о переводе); 

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

подготовленного по форме утверждённой Постановлением № 502 (далее – 

уведомление об отказе). 

consultantplus://offline/ref=2176AA246E128BB7E67E3534910F2E28ED21F9EA085387CE9E970EF451CEE167D0580864D84DB8Z4lEK
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Документ, выдаваемый по результатам предоставления муниципальной 

услуги подписывается Главой города Димитровграда Ульяновской области 

или должностным лицом, исполняющим его обязанности (далее – Руководи-

тель уполномоченного органа). 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

Решение о переводе или об отказе в переводе помещения принимается 

не позднее чем через 45 (сорок пять) календарных дней со дня представления 

в уполномоченный орган документов, предусмотренных пунктом 2.6 насто-

ящего Административного регламента. 

 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и 

источников официального опубликования размещён на официальном сайте 

уполномоченного органа, на Едином портале. 

(пункт 2.5 в ред.пост. от 08.06.2020 № 1009) 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги 

 

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие 

документы: 

1) заявление о переводе помещения (далее – заявление), по форме, 

приведённой в приложении № 1 к Административному регламенту 

(заявитель предоставляет самостоятельно); 

2) документы, удостоверяющие личность гражданина Российской 

Федерации (заявитель предоставляет самостоятельно); 

3) правоустанавливающие документы на переводимое помещение 

(подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) 

(заявитель вправе представить по собственной инициативе, запрашивается в 

Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии 

(далее – Росреестр)); 

4) план переводимого помещения с его техническим описанием (в 

случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт 

такого помещения) (заявитель предоставляет самостоятельно); 

5) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение 

(заявитель предоставляет самостоятельно); 

6) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 

переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, 

если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения 
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использования такого помещения в качестве жилого или нежилого 

помещения) (заявитель предоставляет самостоятельно); 

7) протокол общего собрания собственников помещений в многоквар-

тирном доме, содержащий решение о согласии собственников на перевод 

жилого помещения в нежилое помещение (заявитель предоставляет самосто-

ятельно); 

8) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к 

переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое поме-

щение (заявитель предоставляет самостоятельно). 

Общее собрание собственников помещений в многоквартирном доме 

правомочно (имеет кворум): 

1) при наличии в многоквартирном доме более одного подъезда в слу-

чае, если в общем собрании собственников помещений в многоквартирном 

доме приняли участие собственники помещений в данном многоквартирном 

доме или их представители, обладающие более чем пятьюдесятью процента-

ми голосов от общего числа голосов собственников помещений в данном 

многоквартирном доме, в том числе собственники помещений в многоквар-

тирном доме, в подъезде которого расположено переводимое помещение, об-

ладающие более чем двумя третями голосов от общего числа голосов таких 

собственников; 

2) при наличии в многоквартирном доме одного подъезда в случае, ес-

ли в общем собрании собственников помещений в многоквартирном доме 

приняли участие собственники помещений в данном многоквартирном доме 

или их представители, обладающие более чем двумя третями голосов от об-

щего числа голосов собственников помещений в данном многоквартирном 

доме. 

Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к пе-

реводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помеще-

ние оформляется собственником помещения, примыкающего к переводимо-

му помещению, в письменной произвольной форме, позволяющей опреде-

лить его волеизъявление. В этом согласии указываются фамилия, имя, отче-

ство (при наличии) собственника помещения, примыкающего к переводимо-

му помещению, полное наименование и основной государственный реги-

страционный номер юридического лица - собственника помещения, примы-

кающего к переводимому помещению, паспортные данные собственника 

указанного помещения, номер принадлежащего собственнику указанного 

помещения, реквизиты документов, подтверждающих право собственности 

на указанное помещение. 

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные 

подпунктом 3 в случае, если право на переводимое помещение 

зарегистрировано в Росреестре. 

  

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
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Оснований для отказа в приёме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской 

Федерации не предусмотрено. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной 

услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги являются: 

1) непредставление заявителем документов, указанных в подпунктах 1-

8 пункта 2.6 настоящего Административного регламента, обязанность по 

предоставлению которых возложена на заявителя; 

2) поступление в уполномоченный орган ответа на межведомственный 

запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, 

необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 

23 Жилищного кодекса Российской Федерации, если соответствующий 

документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в 

переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если 

уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомил 

заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить 

документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса 

Российской Федерации, и не получил от заявителя такие документ и (или) 

информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления 

уведомления; 

3) представление документов в ненадлежащий орган; 

4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки 

помещения  в многоквартирном доме требованиям законодательства 

Российской Федерации;  

5) несоблюдение предусмотренных статьёй 22 Жилищного кодекса 

Российской Федерации условий перевода помещения, а именно: 

перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение допускается с учётом соблюдения 

требований Жилищного кодекса Российской Федерации и законодательства о 

градостроительной деятельности; 

перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если 

доступ к переводимому помещению невозможен без использования 

помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует 

garantf1://12038258.0/
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техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, 

если переводимое помещение является частью жилого помещения либо 

используется собственником данного помещения или иным гражданином в 

качестве места постоянного проживания, а также, если право собственности 

на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц; 

перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение 

допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом 

этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, 

расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое 

помещение, не являются жилыми; 

перевод жилого помещения в наёмном доме социального 

использования в нежилое помещение не допускается; 

перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях 

осуществления религиозной деятельности не допускается; 

перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если 

такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует 

возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным 

требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено 

правами каких-либо лиц; 

в помещение должна быть исключена возможность доступа с 

использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям. 

Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания 

отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим 

пунктом. 

 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муници-

пальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных фе-

деральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными пра-

вовыми актами 

 

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной 

пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги. 

 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  

о предоставлении муниципальной услуги и при получении  

результата предоставления муниципальной услуги 

 

Максимальный срок ожидания в очереди заявителем при подаче 

запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении 

результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 

минут. 

 

garantf1://12044695.200/
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2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении  

муниципальной услуги 

 

Регистрация заявления, в том числе в электронной форме, о 

предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение одного 

рабочего дня со дня поступления заявления в уполномоченный орган. 

 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муници-

пальные услуги, к залу ожидания, к местам для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с об-

разцами их заполнения           и перечнем документов, необходимых для 

предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспече-

нию доступности для инвалидов указанных объектов  в соответствии с 

законодательством Российской Федерации                                             о со-

циальной защите инвалидов 

 

2.12.1. Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей  

с информационными материалами, оборудуются информационными 

стендами. 

Оформление визуальной и текстовой информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги соответствует оптимальному 

зрительному восприятию этой информации заявителями. 

Для обслуживания лиц с ограниченными возможностями здоровья 

помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и 

перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот 

инвалидных колясок, столы размещаются  

в стороне от входа для беспрепятственного подъезда и разворота колясок. 

Обеспечивается допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика. 

2.12.2. Кабинеты приёма заявителей оборудованы информационными 

табличками (вывесками) с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности 

специалиста, предоставляющего муниципальную услугу; 

- графика работы. 

2.12.3. Места ожидания в очереди на представление или получение 

документов оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями 

(банкетками), места для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги оборудованы столами (стойками), стульями, 

обеспечены канцелярскими принадлежностями, справочно–

информационным материалом, образцами заполнения документов, формами 

заявлений. 

 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг 
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Показателями доступности и качества муниципальной услуги 

являются: 

возможность получения заявителем информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги на официальном сайте 

уполномоченного органа, Едином портале; 

(абзац второй в ред.пост. от 08.06.2020 № 1009) 

возможность получения муниципальной услуги в ОГКУ 

«Правительство для граждан» (в части подачи заявления и документов, 

получения результата предоставления муниципальной услуги), на Едином 

портале (в части подачи заявления, получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, уведомления заявителя о готовности 

результата предоставления муниципальной услуги, получения результата 

предоставления муниципальной услуги, оценки качества предоставления 

государственной услуги в электронной форме в случае, если услуга 

предоставлена в электронной форме); 

(абзац третий в ред.пост. от 08.06.2020 № 1009) 

возможность заявителя оценить качество предоставления 

муниципальной услуги путем участия в опросе «Помогите нам стать лучше» 

в разделе «Муниципальные услуги» официального сайта уполномоченного 

органа, заполнение анкеты в ОГКУ «Правительство для граждан», 

(специализированный сайт «Ваш контроль» (https://vashkontrol.ru/))  
отношение общего числа заявлений о предоставлении муниципальной 

услуги, зарегистрированных в течение отчётного периода, к количеству 

признанных обоснованными в этот же период жалоб от заявителей о 

нарушении порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

наличие возможности записи на приём для подачи запроса о 

предоставлении муниципальной услуги в уполномоченный орган (при 

личном посещении, либо  

по телефону); 

наличие возможности записи на приём для подачи запроса о 

предоставлении муниципальной услуги в ОГКУ «Правительство для 

граждан» (при личном посещении,  

по телефону, либо на официальном сайте). 

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

уполномоченного органа, работниками его структурного подразделения при 

предоставлении муниципальной услуги составляет не более двух. 

Продолжительность взаимодействия – не более 30 минут. 

 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах 

и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной 

форме 

 

Предоставление муниципальный услуги осуществляется в ОГКУ 

https://vashkontrol.ru/)*
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«Правительство для граждан» в части подачи заявления и документов, 

получения результата предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга не предоставляется по экстерриториальному 

принципу. 

Предоставление муниципальной услуги посредством комплексного 

запроса в ОГКУ «Правительство для граждан» не осуществляется 

(постановление Администрации города Димитровграда от 04.07.2018 №1300 

«Об утверждении Перечня муниципальных услуг предоставление которых 

посредством комплексного запроса не осуществляется»). 

Для предоставления муниципальной услуги ОГКУ «Правительство для 

граждан» не привлекает иные организации, предусмотренные частью 1.1 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – 

организации, осуществляющие функции по предоставлению муниципальной 

услуги). 

 Возможность предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме через Единый портал осуществляется в части приёма заявлений, 

отслеживания хода предоставления муниципальной услуги и получения 

информации о результате предоставления муниципальной услуги в личном 

кабинете Единого портала, получения результата предоставления 

муниципальной услуги, оценка качества предоставления муниципальной 

услуги в случае, если услуга предоставлена  

в электронной форме. 

(абзац пятый в ред.пост. от 08.06.2020 № 1009) 

При подаче посредством Единого портала заявление подписывается 

простой электронной подписью. 

(абзац шестой в ред.пост. от 08.06.2020 № 1009) 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенно-

сти выполнения административных процедур в электронной форме, а 

также особенности выполнения административных процедур в мно-

гофункциональном центре 

 

3.1. Исчерпывающие перечни административных процедур 

 

3.1.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 

предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе: 

1) приём, регистрация и рассмотрение заявления с необходимыми 

документами для предоставления муниципальной услуги; 

2) формирование и направление межведомственных запросов; 

3) принятие решения, подготовка, согласование и подписание 

результата предоставления муниципальной услуги; 

4) уведомление о готовности результата предоставления 
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муниципальной услуги, выдача (направление) результата предоставления 

муниципальной услуги; 

5) выдача акта приемки в эксплуатацию переведенного жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение. 

3.1.2. Исчерпывающий перечень административных процедур  

при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, в том 

числе с использованием Единого портала, административных процедур в 

соответствии с положениями статьи 10 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»: 

(абзац первый в ред.пост. от 08.06.2020 № 1009) 

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и 

обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах; 

2) подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

приём такого запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов 

уполномоченным органом, либо подведомственной уполномоченному органу 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с 

использованием информационно-технологической и коммуникационной 

инфраструктуры, в том числе Единого портала; 

(пп.2 в ред.пост. от 08.06.2020 № 1009) 

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о 

предоставлении муниципальной услуги; 

4) взаимодействие уполномоченного органа с органами 

государственной власти, иными органами местного самоуправления, 

организациями, участвующими  

в предоставлении муниципальных услуг, предусмотренных частью 1 статьи 1 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»: не 

осуществляется; 

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной 

услуги, если иное не установлено федеральным законом; 

6)  приём заявления и выдача заявителю акта приемки в эксплуатацию 

переведенного жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение не осуществляется; 

7) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги: не осуществляются. 

3.1.3. Исчерпывающий перечень административных процедур, 

выполняемых ОГКУ «Правительство для граждан» 

1) информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги, в том числе посредством комплексного запроса, в 

многофункциональном центре, о ходе выполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, комплексных запросов, а также по 
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иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а 

также консультирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре и через Единый 

портал, в том числе путём оборудования в многофункциональном центре 

рабочих мест, предназначенных для обеспечения доступа к информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; 

2) приём и заполнение запросов о предоставлении муниципальной 

услуги, в том числе посредством государственной информационной системы 

Ульяновской области «Автоматизированная информационная система 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг Ульяновской области» (далее – ГИС «АИС МФЦ»), а 

также приём комплексных запросов; 

3)формирование и направление многофункциональным центром 

межведомственного запроса в органы исполнительной власти, иные органы 

государственной власти, органы местного самоуправления, организации, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги: не осуществляется; 

4)выдача заявителям документов, полученных от органа местного 

самоуправления, по результатам предоставления муниципальной услуги, а 

также по результатам предоставления государственных и (или) 

муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, если иное не 

предусмотрено законодательством Российской Федерации; 

4.1)составление и выдача заявителям документов на бумажном 

носителе, подтверждающих содержание электронных документов, по 

результатам предоставления муниципальной услуги органа местного 

самоуправления, включая составление на бумажном носителе и заверение 

выписок из информационной системы органа исполнительной власти;  

5) иные процедуры: не осуществляются; 

6)иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги. 

(подпункт 3.1.3. пункта 3.1. раздела 3 в редакции постановления от 

22.09.2021 №2411) 

3.1.4. Исчерпывающий перечень административных процедур, 

выполняемых при исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах: 

1) приём и регистрация заявления об исправлении опечаток и (или) 

ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги; 

2) рассмотрение поступившего заявления об исправлении опечаток и 

(или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги, выдача исправленного документа. 

 

3.2. Порядок выполнения административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги в уполномоченном органе 
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3.2.1. Приём, регистрация и рассмотрение заявления с необходимыми 

документами для предоставления муниципальной услуги. 

Юридическим фактом, инициирующим начало административной 

процедуры, является поступление заявления и документов в 

уполномоченный орган. 

Заявителю, подавшему заявление в уполномоченный орган, выдаётся 

расписка  

в получении заявления и прилагаемых к нему документов с указанием их 

перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием 

документа, который будет получен по межведомственному запросу из 

Росреестра.  

Главный специалист-эксперт органа, ответственного за предоставление 

муниципальной услуги (далее – специалист органа, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги), осуществляет первичную проверку 

документов заявителя: проверяет полномочия обратившегося лица, 

изготавливает копии представленных оригиналов документов. 

Специалист отдела делопроизводства и контроля уполномоченного 

органа осуществляет регистрацию документов и передаёт их Руководителю 

уполномоченного органа. 

Руководитель уполномоченного органа рассматривает документы, 

визирует  

и передаёт с поручениями Руководителю органа, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, для работы. 

Руководитель органа, ответственного за предоставление 

муниципальной услуги, передаёт с поручениями специалисту органа, 

ответственного за предоставление муниципальной услуги, для работы. 

При рассмотрении поступившего в уполномоченный орган заявления и 

документов специалист органа, ответственного за предоставление 

муниципальной услуги, проверяет комплектность представленных 

документов. 
Результатом настоящей административной процедуры является 

зарегистрированное заявление, передача зарегистрированного заявления в 

работу специалисту органа, ответственного за предоставление 

муниципальной услуги и переход к административным процедурам, 

указанным в подпунктах 3.2.2 – 3.2.3. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры – 2 

(два) календарных дня со дня начала административной процедуры.  

Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является отметка в электронном журнале входящей 

корреспонденции органа ответственного за предоставление муниципальной 

услуги и в электронном журнале входящих заявлений, который ведет 

специалист органа, ответственного за предоставление муниципальной 

услуги.   

3.2.2. Формирование и направление межведомственного запроса. 



14 

 

 

 

Юридическим фактом, инициирующим начало административной 

процедуры, является непредставление заявителем в уполномоченный орган 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

указанных в подпункте 3 пункта 2.6 Административного регламента. 

Правоустанавливающий документ на переводимое помещение, если 

право на него зарегистрировано в Росреестре, запрашивается 

уполномоченным органом посредством единой системы межведомственного 

электронного взаимодействия и подключаемой к ней региональной системы 

межведомственного электронного взаимодействия Ульяновской области в 

Росреестре. 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос  

о представлении правоустанавливающего документа на переводимое 

помещение не может превышать 5 (пяти) календарных дней со дня 

поступления межведомственного запроса в Росреестр, в соответствии с 

частью 9 статьи 62 Федерального закона от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О 

государственной регистрации недвижимости». 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос  

о представлении правоустанавливающего документа на переводимое 

помещение не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления 

межведомственного запроса в Росреестр. 

Межведомственный запрос о представлении правоустанавливающего 

документа на переводимое помещение для предоставления муниципальной 

услуги с использованием межведомственного информационного взаимодей-

ствия должен содержать следующие сведения: 

1) наименование органа или организации, направляющих межведом-

ственный запрос; 

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляет-

ся межведомственный запрос; 

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой 

необходимо представление документа и (или) информации, а также, если 

имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных 

услуг или реестре муниципальных услуг; 

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми 

установлено представление документа и (или) информации, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного 

нормативного правового акта; 

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) ин-

формации, установленные Административным регламентом предоставления 

муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными 

правовыми актами как необходимые для представления таких документа и 

(или) информации; 

6) контактная информация для направления ответа на межведомствен-

ный запрос; 

7) дата направления межведомственного запроса; 
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8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и напра-

вившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и 

(или) адрес электронной почты данного лица для связи; 

9) информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 

5 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Результатом административной процедуры является получение ответа  

из Росреестра, и подготовка специалистом органа, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, информации и зарегистрированным 

заявлением с пакетом документов для вынесения на заседание Комиссией по 

переводу жилых помещений в нежилые помещения, нежилых помещений в 

жилые помещения и по согласованию переустройства, перепланировки 

помещений в многоквартирном доме (далее - Комиссия) (Постановление 

Администрации города Димитровграда Ульяновской области № 1604 от 

13.06.2019). 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 7 

(семь) календарных дней со дня начала административной процедуры. 

Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является регистрация полученных документов из Росреестра в 

журнале входящей корреспонденции органа, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги. 

При поступлении ответа на межведомственный запрос из Росреестра, 

свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, 

необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение, специалист органа ответственного 

за предоставление муниципальной услуги в течение 3 (трех) календарных 

дней с момента получения ответа на межведомственный запрос уведомляет 

заявителя о получении такого ответа и предлагает заявителю в течение 15 

(пятнадцати) календарных дней со дня направления уведомления 

представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода 

жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение . 

В случае если в срок 15 (пятнадцати) календарных дней заявитель не 

представил документы, специалист органа, ответственного за предоставление 

муниципальной услуги  переходит к административным процедурам, 

указанным в подпунктах 3.2.3 – 3.2.4 Административного регламента в части 

подготовки проекта уведомления о принятии решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.3. Принятие решения, подготовка, согласование и подписание 

результата предоставления муниципальной услуги. 

Юридическим фактом начала административной процедуры является 

наличие полного комплекта документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6 настоящего 

Административного регламента. 
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Специалист органа, ответственного за предоставление муниципальной 

услуги, проводит проверку и анализ представленных документов на их 

соответствие нормам действующего законодательства и иных правовых 

актов и готовит материалы для рассмотрения их на заседании Комиссии. 

Ответственный специалист органа, ответственного за предоставление 

муниципальной услуги, в случае необходимости уточнения условий перевода 

жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, 

проводит визуальное обследование с выездом на место с предварительным 

уведомлением и с согласия собственника переводимого помещения.  

На заседании Комиссии специалист органа, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, являющийся секретарем Комиссии, 

представляет членам Комиссии материалы по каждому заявлению. 

 Комиссия принимает решение о возможности (об отсутствии возмож-

ности) перевода жилого помещения в нежилое помещение, нежилого поме-

щения в жилое помещение, которое учитывается Руководителем уполномо-

ченного органа при принятии решения о переводе.  Решение Комиссии 

оформляется протоколом заседания Комиссии. 

Протокол заседания Комиссии оформляется секретарем Комиссии 

после проведения заседания.  Протокол заседания Комиссии подписывается 

членами указанной Комиссии. 

Специалист органа, ответственного за предоставление муниципальной 

услуги, в соответствии с рекомендациями, оформленными в протоколе 

Комиссии, готовит проекты уведомления о переводе либо проекты 

уведомление об отказе и проекты извещений собственников помещений, 

примыкающих к помещению, в отношении которых принято решение о 

переводе (далее - извещение). Подготовленные проекты уведомления о 

переводе либо проекты уведомление об отказе и проекты извещений 

согласовываются с Руководителем органа, ответственного за предоставление 

муниципальной услуги, и передаются вместе с протоколом Комиссии на 

подпись Руководителю уполномоченного органа через отдел по работе с 

обращениями граждан. 

После подписания Руководителем уполномоченного органа 

уведомлений о переводе либо уведомлений об отказе и извещений, 

специалист органа, ответственного за предоставление муниципальной 

услуги, обеспечивает их регистрацию в Журнале регистрации по выдаче 

результата муниципальных услуг и актов приемки выполненных работ по 

перепланировкам, который ведет специалист органа, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, в рукописной форме. 

Общий срок административной процедуры – 40  (сорок) календарных 

дней со дня приема документов. 

Результатом административной процедуры является подготовленное 

для выдачи уведомление о переводе либо уведомление об отказе и 

извещение. 
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Максимальный срок выполнения административной процедуры – 32 

(тридцать два) календарных дня со дня начала административной процедуры. 

Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является регистрация в Журнале регистрации по выдаче 

результата муниципальных услуг и актов приемки выполненных работ по 

перепланировкам. 

3.2.4. Уведомление о готовности результата предоставления 

муниципальной услуги, выдача (направление) результата предоставления 

муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является 

подписанное  

и зарегистрированное уведомление о переводе либо уведомление об отказе и 

уведомление. 

Специалист органа, ответственного за предоставление муниципальной 

услуги, уведомляет заявителя о готовности результата предоставления 

муниципальной услуги посредством телефонной связи по указанному 

контактному номеру в заявлении и приглашает на выдачу результата 

предоставления муниципальной услуги, в случае, если данный способ 

получения результата предоставления муниципальной услуги был выбран 

заявителем. 

Уведомление о переводе либо уведомление об отказе не позднее чем 

через 3 (три) календарных дня со дня принятия соответствующего решения, 

направляется в адрес заявителя посредством почтовой связи, в случае, если 

данный способ получения результата предоставления муниципальной услуги 

был выбран заявителем в заявлении. 

Результатом выполнения административной процедуры является 

выдача (направление) уведомления о переводе либо уведомление об отказе, а 

также направление извещений в адрес собственников.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 

(три) календарных дня со дня подписания и регистрации уведомления о 

переводе или уведомления об отказе. 

Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является отметка о получении заявителем в Журнале регистрации 

по выдаче результата муниципальных услуг и актов приемки выполненных 

работ по перепланировкам. 

           3.2.5. После завершения переустройства и (или) перепланировки в 

переводимом помещении заявитель обращается с заявлением о выдаче акта 

приемки в эксплуатацию переведенных жилых помещений в нежилые 

помещения и нежилых помещений в жилые помещения. Заявитель 

обращается в орган, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги, с заявлением, оформленным в произвольной форме на имя 

председателя Комиссии. К заявлению прикладывается технический паспорт 

на помещение после проведенных строительных работ в соответствии с 

проектом, подготовленный БТИ либо технический план, подготовленный 
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кадастровым инженером. 

          Заявление с приложенными документами рассматривается на заседании 

Комиссии. Комиссия выходит на объект и принимает его в эксплуатацию.  О 

чем Комиссией подписывается акт приемки в эксплуатацию переведенных 

жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые 

помещения. В случае отклонения от проекта Комиссией подписывается акт 

об отсутствии возможности приемки в эксплуатацию переведенных жилых 

помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые 

помещения. 

    Максимальный срок выполнения административной процедуры – 45 

(сорок пять) календарных дня со дня принятия заявления. 

Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является отметка о получении заявителем в Журнале регистрации 

по выдаче результата муниципальных услуг и актов приемки выполненных 

работ по перепланировкам. 

Специалист органа, ответственного за предоставление муниципальной 

услуги, уведомляет заявителя о готовности акта приемки в эксплуатацию 

переведенных жилых помещений в нежилые помещения и нежилых 

помещений в жилые помещения посредством телефонной связи по 

указанному контактному номеру в заявлении и приглашает на выдачу.  

 

 

3.3. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с 

использованием Единого портала административных процедур в 

соответствии с положениями статьи 10 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг» 

(пункт 3.3 в ред.пост.от08.06.2020 № 1009) 

3.3.1. Предоставление в установленном порядке информации заявите-

лям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услу-

гах осуществляется в соответствии с подпунктом 1.3.1. 

3.3.2. Подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

приём такого запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов 

уполномоченным органом, либо подведомственному уполномоченному 

органу организацией, участвующей в предоставлении муниципальной 

услуги, с использованием информационно-технологической и 

коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого. 

(абзац первый в ред.пост.от08.06.2020 № 1009) 

Заявитель может подать заявление, подписанное простой электронной 

подписью, в форме электронного документа через Единый портал. 

(абзац второй в ред.пост.от08.06.2020 № 1009) 

При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги  

в электронной форме, подписанного простой электронной подписью через 
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Единый портал, заявитель, не позднее 5 (пяти) календарных дней обязан 

представить документы, указанные в подпунктах 1-8 пункта 2.6 настоящего 

Административного регламента, в уполномоченный орган. 

(абзац третий в ред.пост.от08.06.2020 № 1009) 

Документы, направляемые в электронной форме, должны 

соответствовать следующим требованиям: 

1) документы направляются в виде отдельных файлов в формате 

doc, docx, odt, pdf, tiff, jpeg (jpg), xls, xlsx.  

2) количество файлов должно соответствовать количеству докумен-

тов,  

а наименование файла должно позволять идентифицировать документ. 

3) качество представляемых в электронной форме документов 

должно позволять в полном объеме прочитать текст документа, распознать 

реквизиты документа должна быть обеспечена сохранность всех аутентич-

ных признаков подлинности,  

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

4) документы в электронной форме, прикладываемые к заявлению, 

подписываются с использованием электронной подписи (усиленной квали-

фицированной электронной подписи) лицами, обладающими полномочиями 

на их подписание  

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

3.3.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса  

о предоставлении муниципальной услуги. 

Сведения о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной 

услуги заявитель может получить путём отслеживания статуса заявления 

через Единый портал в личном кабинете заявителя. 

(абзац второй в ред.пост.от08.06.2020 № 1009) 

3.3.4. Получение заявителем результата предоставления 

муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом. 

Заявитель может получить результат предоставления муниципальной 

услуги через Единый портал (если данный способ выбран при подаче заявле-

ния). Результат предоставления муниципальной услуги подписывается уси-

ленной квалифицированной электронной подписью Руководителя уполномо-

ченного органа и направляется в формате pdf, jpg, tiff в личный кабинет за-

явителя на Едином портале, одновременно  

с уведомлением о результате предоставления муниципальной услуги. 

(абзац второй в ред.пост.от08.06.2020 № 1009) 

Если в качестве способа получения результата предоставления муни-

ципальной услуги был выбран уполномоченный орган, то в личный кабинет 

заявителя на Едином портале направляется уведомление о результате предо-

ставления муниципальной услуги. 

(абзац третий в ред.пост.от08.06.2020 № 1009) 
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3.4. Порядок выполнения административных процедур 

ОГКУ «Правительство для граждан» 

 

3.4.1.Информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги, в том числе посредством комплексного запроса,  

в многофункциональном центре, о ходе выполнения запросов  

о предоставлении муниципальной услуги, комплексных запросов, а также по 

иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, 

 а также консультирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре и через Единый 

портал, в том числе путём оборудования в многофункциональном центре 

рабочих мест, предназначенных для обеспечения доступа к информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги, в том числе посредством комплексного запроса, о ходе выполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, комплексных запросов, а 

также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 

услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в ОГКУ «Правительство для граждан» и через 

Единый портал, осуществляется в ходе личного приёма или по справочному 

номеру телефона: 8 (8422) 37-31-31, в часы работы ОГКУ «Правительство 

для граждан», в том числе путём оборудования в ОГКУ «Правительство для 

граждан» рабочих мест, предназначенных для обеспечения доступа к 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Кроме того, информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги осуществляется путём размещения материалов  

на информационных стендах или иных источниках информирования, 

содержащих актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для 

получения муниципальных услуги, оборудованных в секторе 

информирования и ожидания или в секторе приёма заявителей в помещениях 

ОГКУ «Правительство для граждан». 

3.4.2.Приём и заполнение запросов о предоставлении муниципальной 

услуги, в том числе посредством государственной информационной системы 

Ульяновской области «Автоматизированная информационная система 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг Ульяновской области» (далее – ГИС «АИС МФЦ»), а 

также приём комплексных запросов. 

Основанием для начала административной процедуры является личное 

обращение заявителя в ОГКУ «Правительство для граждан» с заявлением 

о предоставлении муниципальной услуги и документами, необходимыми для 

предоставления муниципальной услуги, указанными в пункте 2.6 

административного регламента. 

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги  

и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  
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в ОГКУ «Правительство для граждан» осуществляется посредством  

ГИС «АИС МФЦ» в момент обращения заявителя. 

Заявителю, подавшему заявление о предоставлении муниципальной 

услуги, выдаётся расписка в получении заявления и прилагаемых к нему 

документов с указанием их перечня, даты и времени получения.  

С учётом требований предоставления муниципальных услуг 

многофункциональным центром, утверждённых постановлением 

Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об 

утверждении Правил организации деятельности многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг», 

заявления, в том числе составленные на основании комплексного запроса, а 

также сведения, документы и информация, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, направляются ОГКУ «Правительство для граждан» в 

уполномоченный орган в электронной форме по защищённым каналам связи, 

заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью, в день 

регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в ГИС 

«АИС МФЦ». При этом подлинники заявлений и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги (заверенные в установленном 

порядке копии документов), на бумажных носителях в уполномоченный 

орган не представляются. 

В случае отсутствия технической возможности направления документов 

в электронной форме ОГКУ «Правительство для граждан» передаёт в 

уполномоченный орган документы на бумажном носителе по реестру, 

в сроки, установленные соглашением о взаимодействии между ОГКУ 

«Правительство для граждан» и уполномоченным органом.  

Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня 

поступления документов в уполномоченный орган. 

3.4.3.Выдача заявителям документов, полученных от органа местного 

самоуправления, по результатам предоставления муниципальной услуги, 

 а также по результатам предоставления государственных  

и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, если иное  

не предусмотрено законодательством Российской Федерации. 

При личном обращении заявителя за результатом предоставления 

муниципальной услуги работник ОГКУ «Правительство для граждан», 

ответственный за выдачу документов, обеспечивает выдачу документов по 

результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе полученных 

в рамках комплексного запроса, при предъявлении заявителем документа, 

удостоверяющего личность, в случае обращения представителя заявителя – 

также документа, подтверждающего его полномочия, с проставлением 

отметки о получении, даты, фамилии, отчества (при наличии) и подписи 

заявителя в расписке (комплексном запросе). 

3.4.3.1.Составление и выдача заявителям документов на бумажном 

носителе, подтверждающих содержание электронных документов, по 

результатам предоставления муниципальной услуги органа местного 
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самоуправления, включая составление на бумажном носителе и заверение 

выписок из информационной системы органа исполнительной власти.  

Уполномоченный орган направляет в ОГКУ «Правительство для 

граждан» в электронной форме по защищённым каналам связи, заверенные 

усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица 

уполномоченного органа документы, являющиеся результатом 

предоставления муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня со 

дня регистрации результата муниципальной услуги в уполномоченном 

органе, но не менее чем за один рабочий день до истечения срока 

предоставления муниципальной услуги, установленного пунктом 2.4 

административного регламента.  

Основанием для начала административной процедуры является 

поступивший от уполномоченного органа в электронной форме в ГИС «АИС 

МФЦ» результат предоставления муниципальной услуги. 

Уполномоченный работник ОГКУ «Правительство для граждан» 

осуществляет составление и выдачу заявителям документов на бумажном 

носителе, подтверждающих содержание электронных документов, по 

результатам предоставления муниципальной услуги, в соответствии с 

требованиями, утверждёнными постановлением Правительства Российской 

Федерации от 18.03.2015 № 250 «Об утверждении требований к составлению 

и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих 

содержание электронных документов, направленных в 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг по результатам предоставления государственных и 

муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные 

услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче 

заявителям на основании информации из информационных систем органов, 

предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-

технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, 

включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 

указанных информационных систем». 

В случае отсутствия технической возможности направления документов 

в электронной форме посредством ГИС «АИС МФЦ» уполномоченный орган 

передаёт в ОГКУ «Правительство для граждан» документы, являющиеся 

результатами предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе 

по реестру, в течение одного рабочего дня со дня регистрации результата 

муниципальной услуги в уполномоченном органе, но не менее чем за один 

рабочий день до истечения срока предоставления муниципальной услуги, 

установленного пунктом 2.4 административного регламента по реестру 

приёма-передачи результатов предоставления муниципальной услуги. 

Уполномоченный работник ОГКУ «Правительство для граждан» 

осуществляет выдачу заявителям документов на бумажном носителе. 

ОГКУ «Правительство для граждан» обеспечивает хранение 

consultantplus://offline/ref=4EDF5A2A4077867C32ACD98F1D35F65E3BB4DA0FB0D7230D1E065188A1270A5A2BF243A094498CF420CB7BD9A956AEA9A48D2DF71EB0290144g1M
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полученных от уполномоченного органа на бумажном носителе документов, 

предназначенных для выдачи заявителю, в течение тридцати календарных 

дней со дня получения таких документов. 

3.4.4.Иные процедуры – не осуществляются. 

3.4.5.Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги. 

Представление интересов уполномоченного органа при 

взаимодействии с заявителями и предоставление интересов заявителя при 

взаимодействии с уполномоченным органом. 

(пункт 3.4. раздела 3 в редакции постановления Администрации 

города от 22.09.2021 № 2409) 

 

3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в 

выданных  

в результате предоставления муниципальной услуги документах 

 

3.5.1. Приём и регистрация заявления об исправлении допущенных 

опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах. 

В случае выявления заявителем допущенных опечаток и (или) ошибок 

в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе 

(далее – опечатки и (или) ошибки), заявитель вправе обратиться в 

уполномоченный орган с заявлением об исправлении допущенных опечаток 

и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах (далее – заявление). 

Основанием для начала административной процедуры по исправлению 

опечаток и (или) ошибок, является поступление в уполномоченный орган 

заявления. 

При обращении за исправлением опечаток и (или) ошибок заявитель 

представляет: 

заявление; 

документы, имеющие юридическую силу содержащие правильные 

данные; 

выданный уполномоченным органом документ, в котором содержатся 

допущенные опечатки и (или) ошибки. 

Заявление в свободной форме должно содержать: фамилию, имя, 

отчество (последнее – при наличии) заявителя, почтовый индекс, адрес, 

контактный телефон, указание способа информирования о готовности 

результата, способ получения результата (лично, почтовой связью). 

Заявление и документ, в котором содержатся опечатки и (или) ошибки, 

представляются следующими способами: 

лично (заявителем представляются оригиналы документов с 

опечатками и (или) ошибками, специалистом делаются копии этих 

документов); 
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через организацию почтовой связи (заявителем направляются копии 

документов с опечатками и (или) ошибками). 

Приём и регистрация заявления осуществляется в соответствии с 

пунктом 3.2.1 настоящего Административного регламента. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 1 (один) календарный день. 

3.5.2. Рассмотрение поступившего заявления, выдача исправленного 

документа. 

Основанием для начала административной процедуры является 

зарегистрированное заявление и представленные документы. 

Заявление с визой Руководителя уполномоченного органа передается 

на исполнение Руководителю органа, ответственного за предоставление 

муниципальной услуги. Руководитель органа, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, передает заявление и документы на 

исполнение специалисту органа, ответственного за предоставление 

муниципальной услуги.  

Специалист органа, ответственного за предоставление муниципальной 

услуги, рассматривает заявление и прилагаемые документы и приступает к 

исправлению опечаток и (или) ошибок, подготовке нового исправленного 

документа. 

При исправлении опечаток и (или) ошибок не допускается: 

изменение содержания документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги; 

внесение новой информации, сведений из вновь полученных 

документов, которые не были представлены при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

Оформление нового исправленного документа осуществляется в 

порядке, установленном в подпункте 3.2.4 пункта 3.2 настоящего 

Административного регламента. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет не более 7 (семи) календарных дней со дня поступления в 

уполномоченный орган заявления. 

Результатом выполнения административной процедуры является новый 

исправленный документ. 

Выдача заявителю нового исправленного документа осуществляется в 

течение 1 (одного) календарного дня. 

Способом фиксации результата процедуры является выдача нового 

исправленного документа, оформленного в виде уведомления об отмене либо 

уведомления о переводе, подписанного Руководителем уполномоченного 

органа. 

Оригинал документа, в котором содержатся допущенные опечатки и 

(или) ошибки, после выдачи заявителю нового исправленного документа 

подлежит уничтожению. 
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4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами, 

муниципальными служащими положений Административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 

принятием решений ответственными лицами 

 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностным 

лицом, предоставляющим муниципальную услугу, положений настоящего 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

осуществляется заместителем Руководителя уполномоченного органа, 

осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги, в 

соответствии с должностной инструкцией.  

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в 

том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги 

 

4.2.1. В целях осуществления контроля за соблюдением и исполнением 

должностным лицом положений настоящего Административного регламента, 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, уполномоченным органом проводят 

проверки по полноте и качеству предоставления муниципальной услуги 

структурным подразделением уполномоченного органа. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляются на основании графика проведения контроля качества 

предоставления муниципальных услуг, утвержденного руководителем 

аппарата, по поручению Руководителя уполномоченного органа. 

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

Плановые проверки проводятся на основании планов работы 

структурного подразделения уполномоченного органа с периодичностью 1 

раз в квартал. 

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения 

ранее выявленных нарушений, а также в случае жалоб на действия 

(бездействие) должностного лица структурного подразделения, 

ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за 

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

ходе предоставления муниципальной услуги 
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4.3.1. Должностное лицо несёт персональную ответственность за 

нарушение порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии со 

статьёй 25 Кодекса Ульяновской области об административных 

правонарушениях. 

4.3.2. Должностное лицо несёт персональную ответственность за 

предоставление муниципальной услуги, соблюдение сроков и порядка 

предоставления муниципальной услуги. 

4.3.3. Персональная ответственность должностного лица определяется 

в его служебном контракте в соответствии с требованиями законодательства 

Российской Федерации. 

 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 

стороны граждан, их объединений и организаций 

 

4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 

услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности 

(эффективности). Сотрудником структурного подразделения 

уполномоченного органа осуществляется анализ результатов проведённых 

проверок предоставления муниципальной услуги, на основании которого 

должны приниматься необходимые меры по устранению недостатков в 

организации предоставления муниципальной услуги. 

4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 

граждан (объединений, организаций) осуществляется в порядке и формах, 

установленных законодательством Российской Федерации. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) уполномоченного органа, 

многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции 

по предоставлению муниципальных услуг, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, 

принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной 

услуги (далее – жалоба) 

 

Заявитель вправе подать жалобу на уполномоченный орган, его 

должностных лиц, либо муниципальных служащих, а также работника ОГКУ 

«Правительства для граждан». 
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5.2. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные 

на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 

заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

 

Жалобы на решения и (или) действия (бездействие) муниципальных 

служащих уполномоченного органа рассматриваются Руководителем 

уполномоченного органа. 

Жалобы на решение и (или) действие (бездействие) Руководителя 

уполномоченного органа рассматриваются Правительством Ульяновской 

области. 

Жалобы на решение и (или) действия (бездействие) работника  

ОГКУ «Правительства для граждан» рассматриваются руководителем  

ОГКУ «Правительство для граждан». 

Жалобы на решение и (или) действия (бездействие) руководителя  

ОГКУ «Правительство для граждан» рассматривается Правительством 

Ульяновской области. 

 

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала 

(пункт в ред.пост.от08.06.2020 № 1009) 

 

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители 

могут получить на информационных стендах в местах предоставления 

муниципальной услуги, на официальном сайте уполномоченного органа, на 

Едином портале. 

(абзац первый в ред.пост.от08.06.2020 № 1009) 

 

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) уполномоченного органа, многофункционального центра, 

организаций, осуществляющих функции по предоставлению 

муниципальных услуг, а также их должностных лиц, муниципальных 

служащих, работников 

 

Кодекс Ульяновской области об административных правонарушениях; 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 

1198  

«О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг». 
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Положение об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения 

и действия (бездействие) Администрации города Димитровграда 

Ульяновской области, ее должностных лиц, муниципальных служащих при 

предоставлении муниципальных услуг». 

(абзац четвертый в ред.пост.от08.06.2020 № 1009) 

Информация, указанная в пунктах 5.1 - 5.4 размещена на: 

официальном сайте уполномоченного органа, Едином портале. 

(абзац шестй в ред.пост.от08.06.2020 № 1009) 

 
______________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 1 

к Административному регламенту 
 

Главе города  

муниципального образования  

                                                          «____________________» 

                                                          Ульяновской области 
 

от______________________________________________________________________ 
   (указываются сведения о собственнике переводимого помещения и заявителе, 

________________________________________________________________________ 
    выступающем от имени собственника помещения, в порядке, указанном в 

________________________________________________________________________ 
                                примечании) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о переводе жилого помещения в нежилое помещение и 

нежилого помещения в жилое помещение 

 

Примечание. 

Для физических лиц указываются: Ф.И.О. гражданина-собственника переводимого 

помещения, адрес его места жительства и Ф.И.О. гражданина, действующего от имени 

собственника(ков), выступающего заявителем, его адрес места жительства и контактный 

телефон, вид и реквизиты документа, удостоверяющего личность, а также реквизиты 

доверенности, подтверждающей полномочия выступать от имени собственника 

переводимого помещения, которая прилагается к заявлению. 

Для юридических лиц: наименование юридического лица-собственника 

переводимого   помещения с указанием организационно-правовой формы и юридического 

адреса и вид документа, подтверждающего право собственности; Ф.И.О. представителя 

юридического лица, действующего от имени собственника(ков), выступающего 

заявителем, его контактный телефон, вид и реквизиты документа, удостоверяющего 
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личность, а также реквизиты доверенности, подтверждающей полномочия выступать от 

имени собственника переводимого помещения, которая прилагается к заявлению. 

  Место нахождения (полный адрес) переводимого помещения: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, улица, 

дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж) 

 

Прошу рассмотреть вопрос о переводе ______________________________________ 
                                                      (указывается жилое помещение в нежилое помещение, либо нежилое 

                                            помещение в жилое помещение) 

принадлежащего на праве собственности 

_____________________________________________________________________________, 
(указываются Ф.И.О. и (или) наименование юридического лица, являющегося                         

собственником помещения) 

согласно прилагаемому проекту перепланировки и (или) переустройства 

переводимого помещения, в соответствии с которым предполагаю произвести следующие 

работы: 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
 (указывается на необходимость проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ для 

обеспечения использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения и краткое описание 

работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ). 

 

    Срок производства ремонтно-строительных работ с "___" _________ 20 _ г. по 

"___" ____________ 20 _ г. 

    Режим производства ремонтно-строительных работ с ________ по 

__________часов в ___________________ дни. 

 

Обязуюсь:  

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с представленным 

проектом (проектной документацией); 

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ 

должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо 

уполномоченного им органа для проверки хода работ; 

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного 

режима проведения работ. 

 

Переводимое помещение после проведения переустройства и (или)перепланировки 

намерен использовать под ______________________________________________________ 
                                                                                (указывается назначение помещения после перевода) 

Настоящим заявлением подтверждаю, что переводимое жилое помещение не 

используется мной (нами) или иными гражданами в качестве места постоянного 

проживания и право собственности на переводимое помещение не обременено правами 

каких-либо лиц, что обязуюсь подтвердить документально. 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1) ____________________________________________________________________ 
    (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего(их) документа(ов) на переводимое 

помещение, с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия (в случае, если право на переводимое 

помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости) 

                  __________________________________ на ________________ листах; 

2)   подготовленный   и оформленный в установленном порядке проект 

переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если 
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переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого 

помещения в качестве жилого или нежилого помещения) на ___ листах; 

3)______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

 

    Подписи лиц, подавших заявление: 

"___" _________ 20 _ г. ___________________  ______________________________ 

               (дата)                  (подпись заявителя)    (расшифровка подписи заявителя) 

 

"___" _________ 20 _ г. ___________________  ______________________________ 

                (дата)                 (подпись заявителя)    (расшифровка подписи заявителя) 
___________________________________________________________________________ 

  (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление). 

 

Документы представлены на приёме       "____" _______________ 20 __ г. 

    Выдана расписка в получении документов "____" _______________ 20 __ г. 

    Расписку получил                       "____" _______________ 20 __ г. 

                                 ______________________ (подпись заявителя) 

_________________________ 

(должность лица, принявшего заявление) 

________________________________________    _____________________________ 

(Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)     

(подпись)__________________________ 

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 

 

В соответствии с требованиями части 4 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 

№ 152-ФЗ «О персональных данных» 

Я, ___________________________________________________________________, 
(Ф.И.О. (последнее при наличии)) 

проживающая (ий) по адресу ___________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

паспорт _______________________ выдан ________________________________ 

____________________________________________________________________ 
(когда и кем выдан) 

подтверждаю своё согласие (администрации муниципального образования 

«__________» Ульяновской области либо ОГКУ «Правительство для граждан» (далее-

Оператор), а также членов моей семьи на обработку моих персональных данных, 

персональных данных всех членов моей семьи, в целях получения государственной услуги 

«Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение». 

К персональным данным на обработку которых даётся моё согласие, и членов моей 

семьи относятся: 

- фамилия, имя, отчество; 

- паспортные данные (серия, номер, когда и кем выдан); 

- дата и место рождения; 

- адрес по месту регистрации и по месту проживания; 

- сведения, содержащие информацию о номере домашнего телефона, мобильного 

телефона, личной электронной почте. 

Подтверждаю своё согласие и согласие всех членов моей семьи на обработку пер-

сональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 

изменение), использование, распространение (в том числе передачу для получения доку-

ментов и информации, необходимых для предоставления государственной услуги, в орга-
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низациях, участвующих в предоставлении государственной услуги), обезличивание, бло-

кирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для 

обработки персональных данных в рамках предоставления государственной услуги в со-

ответствии с законодательством Российской Федерации), в том числе в автоматизирован-

ном режиме в целях предоставления государственной услуги.  

Я подтверждаю, что мне известно о праве отозвать своё согласие посредством со-

ставления соответствующего письменного документа, который может быть направлен 

мной в адрес Оператора. В случае моего отзыва согласия на обработку персональных дан-

ных Оператор вправе продолжить обработку персональных данных без моего согласия 

при наличии оснований, указанных в пунктах 2-11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и 

части 2 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных дан-

ных». 

 

Настоящее согласие дано мной _______________________________________ 
                                                                                   (дата) 

Согласие действует _________________________________________________ 
                   (срок действия) 

«__» __________ 20__ г.                                  ____________ (_______________)  
                                                     (подпись)               (расшифровка подписи) 
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