
 

АДМИНИСТРАЦИЯ МИХАЙЛОВСКОГО  

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е   

 
02.10.2024                                            с. Михайловка                                              № 1242-па 

 

 

Об утверждении административного регламента предоставления  

администрацией Михайловского муниципального района  

муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое  

помещение или нежилого помещения в жилое помещение» на 

территории Михайловского муниципального округа 
 

 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской Фе-

дерации», Федеральным законом РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановле-

нием администрации Михайловского муниципального района от 13.06.2023 

№ 721-па «Об утверждении Порядка разработки и утверждения администра-

тивных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом Ми-

хайловского муниципального района, в целях повышения качества и доступ-

ности результатов предоставления муниципальной услуги администрация 

Михайловского муниципального района  

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить административный регламент предоставления адми-

нистрацией Михайловского муниципального района муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помеще-

ния в жилое помещение» на территории Михайловского муниципального 

округа (прилагается). 

2. Признать утратившими силу постановления администрации Михай-

ловского муниципального района: 

2.1. от 23.07.2012 № 657-па «Об утверждении Административного ре-

consultantplus://offline/ref=D7204554B52472D34DC5C476EFFB46597A96A6634E7BF4C18CC41FD0B7511D3E85224D36D4B2F678643A95fAIFD
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гламента администрации Михайловского муниципального района по предо-

ставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и 

нежилого в жилое»; 

2.2. от 28.10.2013 № 1447-па «О внесении дополнений и изменений в 

постановление администрации Михайловского муниципального района от 

23.07.2012 № 657-па «Об утверждении административного регламента адми-

нистрации Михайловского муниципального района по предоставлению му-

ниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в 

жилое»; 

2.3. от 27.10.2014 № 1314-па «О внесении дополнений и изменений в 

постановление администрации Михайловского муниципального района от 

23.07.2012 № 657-па «Об утверждении административного регламента адми-

нистрации Михайловского муниципального района по предоставлению му-

ниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в 

жилое»; 

2.4. от 22.04.2016 № 311-па «О внесении дополнений и изменений в по-

становление администрации Михайловского муниципального района от 

23.07.2012 № 657-па «Об утверждении административного регламента адми-

нистрации Михайловского муниципального района по предоставлению му-

ниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в 

жилое»; 

2.5. от 26.09.2016 № 582-па «О внесении дополнений и изменений в по-

становление администрации Михайловского муниципального района от 

23.07.2012 № 657-па «Об утверждении административного регламента адми-

нистрации Михайловского муниципального района по предоставлению му-

ниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в 

жилое»; 

2.6. от 10.07.2017 № 972-па «О внесении дополнений и изменений в по-

становление администрации Михайловского муниципального района от 

23.07.2012 № 657-па «Об утверждении административного регламента адми-

нистрации Михайловского муниципального района по предоставлению му-
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ниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в 

жилое»; 

2.7. от 10.05.2018 № 556-па «О внесении дополнений и изменений в по-

становление администрации Михайловского муниципального района от 

23.07.2012 № 657-па «Об утверждении административного регламента адми-

нистрации Михайловского муниципального района по предоставлению му-

ниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в 

жилое»; 

2.8. от 29.08.2019 № 761-па «О внесении дополнений и изменений в по-

становление администрации Михайловского муниципального района от 

23.07.2012 № 657-па «Об утверждении административного регламента адми-

нистрации Михайловского муниципального района по предоставлению му-

ниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого в 

жилое». 

3. Муниципальному казённому учреждению «Управление по организа-

ционно-техническому обеспечению деятельности администрации Михайлов-

ского муниципального района» (Корж С.Г.) разместить настоящее постанов-

ление на официальном сайте администрации Михайловского муниципально-

го района. 

4. Отделу по культуре, внутренней и молодежной политике (Чаус М.В.) 

обеспечить публикацию настоящего постановления в общественно-

политической газете «Вперед» Михайловского муниципального района. 

5. Настоящее постановление вступает в силу с момента его размещения 

на официальном сайте администрации Михайловского муниципального рай-

она. 

6. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на 

первого заместителя главы администрации муниципального района Мельни-

чук Н.Н. 

 

Глава Михайловского муниципального района – 

Глава администрации района                                                       В.В. Архипов 



 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления администрацией Михайловского муниципального района муници-

пальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение  

или нежилого помещения в жилое помещение» на территории  

Михайловского муниципального округа 

 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1. Предмет регулирования административного регламента 

Административный регламент предоставления администрацией Михайловского 

муниципального района муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение» на территории Михайловского 

муниципального округа (далее – административный регламент) разработан с целью орга-

низации предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – муниципальная услу-

га) в администрации Михайловского муниципального района (далее - администрация), 

регулирует порядок взаимодействия Управления по вопросам градостроительства, иму-

щественных и земельных отношений администрации Михайловского муниципального 

района (далее - Управление), устанавливает порядок работы администрации с заявления-

ми (запросами) физических или юридических лиц и иными органами государственной 

власти и местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги. 

 

2. Круг заявителей 

2.1.Заявителем, которому предоставляется муниципальная услуга, является физи-

ческое или юридическое лицо (собственники помещения), которое планирует осуществ-

лять перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение на территории Михайловского муниципального округа, обратившееся в адми-

нистрацию с заявлением (запросом) о предоставлении муниципальной услуги (далее – за-

явление (запрос), выраженным в письменной или электронной форме (далее - заявитель). 

2.2. От имени заявителя (застройщика) может выступать его представитель, полно-

мочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации (далее - представитель заявителя). 

 

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги 

3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществ-

ляется: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в Уполномоченном органе 

(отдел архитектуры и градостроительства управления по вопросам градостроительства 

имущественных и земельных отношений администрации Михайловского муниципального 

района) (далее – Уполномоченный орган) или в многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный 

центр); 

2) по телефону в Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 

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

 УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации Михайлов-

ского муниципального района 

от 02.10.2024 № 1242-па 
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4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

на едином портале «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - Единый портал); 

на региональном портале государственных и муниципальных услуг Приморского 

края (https://gosuslugi.primorsky.ru) (далее - Региональный портал); 

на официальном сайте Михайловского муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» https://mikhprim.gosuslugi.ru/; 

5) посредством размещения информации на информационных стендах, 

расположенных в помещениях отдела архитектуры и градостроительства управления по 

вопросам градостроительства имущественных и земельных отношений администрации 

Михайловского муниципального района или многофункционального центра; 

6) в многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее - МФЦ), расположенных на территории Приморского края, 

информация о которых размещена в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» на официальном сайте www.mfc-25.ru, в случае если муниципальная услуга 

предоставляется МФЦ или с его участием, в соответствии с соглашением о 

взаимодействии между МФЦ и администрацией; 

3.2. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги 

размещается следующая информация: 

1) сведения о почтовом адресе, телефоне, адресе официального сайта и адресе 

электронной почты Управления; 

2) сведения о порядке предоставления муниципальной услуги или текст админи-

стративного регламента. 

3.3. На официальном сайте размещается следующая информация: 

1) сведения о почтовом адресе, телефоне, адресе официального сайта и адресе 

электронной почты Управления; 

2) сведения о порядке предоставления муниципальной услуги или текст админи-

стративного регламента. 

3.4. На Едином портале, РПГУ размещается следующая информация:  

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень 

документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;  

2) круг заявителей;  

3) срок предоставления муниципальной услуги;  

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления до-

кумента, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;  

5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предо-

ставлении муниципальной услуги;  

6) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездей-

ствия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной 

услуги;  

7) формы заявлений (запросов, уведомлений, сообщений), используемые при 

предоставлении муниципальной услуги.  

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется 

без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования про-

граммного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 

заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 

обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заяви-

теля или предоставление им персональных данных.  

3.5. По выбору заявителя информация предоставляется в форме электронного до-

кумента, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (далее - 

УКЭП), независимо от формы и способа обращения заявителя. 

https://www.gosuslugi.ru/
../../../../_栁琀琀瀀猀㨀⼀⼀洀椀欀栀瀀爀椀洀⸀最漀猀甀猀氀甀最椀⸀爀甀⼀
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По выбору заявителя информация предоставляется в форме электронного докумен-

та посредством Единого портала и (или) РПГУ (при наличии технической возможности). 

3.6. На официальном сайте, в федеральном реестре, на Едином портале, а также на 

стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необ-

ходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в МФЦ разме-

щается следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы администрации и ее структурных подразде-

лений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также МФЦ; 

справочные телефоны структурных подразделений администрации;  

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной 

связи администрации, в сети Интернет. 

3.7. Перечень МФЦ, расположенных на территории Приморского края, места их 

нахождения и графики работы размещены на официальном Портале сети МФЦ Примор-

ского края, расположенном в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по 

адресу:  www.mfc-25.ru 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

4. Наименование муниципальной услуги 

Муниципальная услуга «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение». 

 

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется администрацией в лице отдела архитекту-

ры и градостроительства Управления. 

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя 

(представителя заявителя) осуществления действий, в том числе согласований, за исклю-

чением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федераль-

ного закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг». 

Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется, в том числе, 

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

администрацией. 

Администрации, непосредственно предоставляющей муниципальную услугу, и ор-

ганизациям, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, запрещено требовать 

от заявителя (представителя заявителя) осуществления действий, в том числе согласова-

ний, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в 

иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации. 

 

6. Описание результатов предоставления муниципальной услуги  

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

а) принятие решения (в форме постановления) о переводе жилого помещения в не-

жилое или нежилого помещения в жилое (далее – решение о переводе) и выдача уведом-

ления о принятом решении; 

б) принятие решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежи-

лого помещения в жилое (далее - решение об отказе) и выдача уведомления о принятом 

решении. 

 

7. Срок предоставления муниципальной услуги 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 45 (сорок пять) 

рабочих дней со дня регистрации заявления (запроса). 

http://www.mfc-25.ru/
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8. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих 

предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муници-

пальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации; 

- Градостроительный кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах органи-

зации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 29 декабря 2004 г. № 191-ФЗ «О введении в действие Гра-

достроительного кодекса Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информаци-

онных технологиях и о защите информации»; 

- Федеральный закон от 2 марта 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обра-

щений граждан Российской Федерации»; 

-Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к ин-

формации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

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

ления государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

- Федеральный закон от 27 мая 2014 г. № 136-ФЗ «О внесении изменений в статью 

26.3 Федерального закона «Об общих принципах организации законодательных (предста-

вительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской 

Федерации» и Федеральный закон «Об общих принципах организации местного само-

управления в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 1 декабря 2014 г. № 419-ФЗ «О внесении изменений в от-

дельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты 

инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;  

- постановление Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 г. № 502 

«Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 г. № 553 «О 

порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для 

предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных до-

кументов»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 г. № 861 

«О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предо-

ставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление 

функций)»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 

«О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 852 

«Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной 

подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о вне-

сении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления государственных услуг»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. № 236 

«О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципаль-

ных услуг»; 
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- постановление администрации Михайловского муниципального района от 13 

июня 2023 г. № 721-па «Об утверждении Порядка разработки и утверждения администра-

тивных регламентов предоставления муниципальных услуг»; 

- Устав Михайловского муниципального района Приморского края. 

 

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации и (или) Приморского края, 

Михайловского муниципального района для предоставления муниципальной услуги 

9.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги, которые заявитель (представитель заявителя) нужно предоставить 

самостоятельно: 

а) заявление (запрос); 

б) копия доверенности, подтверждающая полномочия представителя физического 

лица или юридического лица (если интересы заявителя представляет уполномоченный 

представитель); 

в) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники и 

(или) нотариально заверенные копии), если право на него не зарегистрировано в Едином 

государственном реестре недвижимости; 

г) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустрой-

ства и (или) перепланировки переводимого помещения (если переустройство и (или) пе-

репланировка требуется для обеспечения использования такого помещения в качестве жи-

лого или нежилого помещения); 

д) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, 

содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помеще-

ние; 

е) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому 

помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение. 

9.2. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель (представитель за-

явителя) вправе представить по собственной инициативе (документы, предъявляются в 

оригинале либо в копиях, заверенных нотариально): 

а) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или 

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), если право на него зарегистриро-

вано в Едином государственном реестре недвижимости; 

б) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если пе-

реводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения); 

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

9.3. В случае, если документы, указанные в пункте 9.2 настоящего административ-

ного регламента, не представлены заявителем (представителем заявителя) по собственной 

инициативе, администрация или МФЦ (в соответствии с соглашением о взаимодействии, 

заключенным между МФЦ и администрацией) запрашивает сведения, содержащиеся в 

данных документах, самостоятельно в рамках межведомственного информационного вза-

имодействия, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межве-

домственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ) и подключаемых к ней реги-

ональных СМЭВ (при технической возможности).  

Запрещено требовать от заявителя (представителя заявителя) представления доку-

ментов и информации или осуществления действий (согласований), представление или 

осуществление которых не предусмотрено настоящим административным регламентом, в 

том числе информацию, которая находится в распоряжении органов, предоставляющих 

государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных госу-

дарственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных госу-

дарственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги (далее - органов, участвующих в предоставлении 

consultantplus://offline/ref=D7204554B52472D34DC5C476EFFB46597A96A6634E7BF4C68AC41FD0B7511D3E85224D36D4B2F678643A97fAI9D
consultantplus://offline/ref=54CF977B4A68B7C3A5077FD70AB0F0131127E387EF269C02E27F4C2CF55662C4ZEoCA
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услуги). 

9.4. Заявителю (представителю заявителя) не вправе отказать в приеме заявления 

(запроса) и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 

случае, если заявление (запрос) и документы, необходимые для предоставления муници-

пальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставле-

ния муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, РПГУ (при наличии тех-

нической возможности).  

От заявителя (представителя заявителя) не вправе требовать совершения иных дей-

ствий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предо-

ставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, кото-

рый необходимо забронировать для приема. 

Заявление (запрос) и документы, указанные в пункте 9.1 настоящего администра-

тивного регламента, заявитель (представитель заявителя) вправе предоставить в электрон-

ной форме при получении муниципальной услуги с использованием Единого портала, 

РПГУ (при наличии технической возможности). 

 

10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, не-

обходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основаниями для отказа в прием документов являются:  

а) заявителем (представителем заявителя) не предъявлен документ, предусмотрен-

ный пунктом 9.1 настоящего административного регламента; 

б) отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя 

(в случае обращения уполномоченного представителя заявителя); 

в) обращение представителя заявителя, у которого отсутствуют полномочия обра-

щения за муниципальной услугой, определенные в представленной им доверенности; 

г) текст заявления (запроса) не поддается прочтению, исполнен карандашом, имеет 

подчистки и исправления, не заверенные в установленном порядке; в заявлении не указа-

ны фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, почтовый адрес или адрес электрон-

ной почты либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем. 

Должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений (запросов), уведомляет 

заявителя (представителя заявителя) о наличии оснований для отказа в приеме докумен-

тов, объясняет заявителю (представителю заявителя) содержание выявленных недостатков 

в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

 

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муни-

ципальной услуги 

11.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следую-

щим основаниям: 

а) непредставление документов, определенных пунктом 9 административного ре-

гламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя; 

б) представление документов в ненадлежащий орган; 

в) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской 

Федерации условий перевода помещения; 

г) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения тре-

бованиям законодательства; 

д) поступление в орган, осуществляющий перевод помещений, ответа органа госу-

дарственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу гос-

ударственной власти или органу местного самоуправления организации на межведом-

ственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, не-

обходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого поме-

щения в жилое помещение в соответствии с пунктом 9.4. настоящего административного 
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регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем (представителем 

заявителя) по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному осно-

ванию допускается в случае, если орган, осуществляющий перевод помещений, после по-

лучения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил за-

явителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соот-

ветствии с пунктом 9.4. настоящего административного регламента, и не получил от за-

явителя (представителя заявителя) такие документы и (или) информацию в течение 15 

(пятнадцати) рабочих дней со дня направления уведомления. 

11.2. Заявителю не вправе отказать в предоставлении муниципальной услуги в слу-

чае, если заявление (запрос) и документы, необходимые для предоставления муниципаль-

ной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 

муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, РПГУ. 

 

12. Размер платы, взимаемой с заявителя (представителя заявителя) при 

предоставлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается. 

 

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) и 

при получении результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) и при по-

лучении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 

 

14. Срок регистрации заявления (запроса)  

14.1. Заявление (запрос), поданное заявителем (представителем заявителя) при 

личном обращении в администрацию или МФЦ, регистрируется в день обращения заяви-

теля (представителя заявителя).   

14.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посред-

ством Единого портала, РПГУ (при наличии технической возможности) срок регистрации 

заявления (запроса) и иных документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги, составляет 1 день. 

 

15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к месту ожидания и приема заявителей (представителей заявителей), запол-

нения заявлений (запросов), информационным стендам с образцами их заполнения и 

перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 

том числе к обеспечению доступности для инвалидов и других маломобильных 

групп населения указанных объектов в соответствии с действующим законодатель-

ством 

15.1. Общие требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений (запросов), информационным 

стендам. 

Вход в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга (далее - объ-

ект), должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей ин-

формацию о наименовании и режиме работы администрации, МФЦ. 

Вход и выход из объекта оборудуются соответствующими указателями с автоном-

ными источниками бесперебойного питания. 

Места (зал) ожидания должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормам.  
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Места (зал) ожидания укомплектовываются столами, стульями (кресельные секции, 

кресла, скамьи), количество которых определяется исходя из фактической загрузки и воз-

можностей для их размещения в здании. 

Места для заполнений заявлений (запросов) обеспечиваются бланками заявлений, 

образцами для их заполнения, раздаточными информационными материалами, канцеляр-

скими принадлежностями, укомплектовываются столами, стульями (кресельные секции, 

кресла, скамьи). 

Помещения для приема заявителей оборудуются информационными стендами или 

терминалами, содержащими сведения, в визуальной, текстовой и (или) мультимедийной 

формах. Оформление визуальной, текстовой и (или) мультимедийной информации долж-

но соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информа-

ции гражданами. 

Прием документов и выдача результатов предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в специально оборудованных для этих целей помещениях, которые долж-

ны обеспечивать возможность реализации прав заявителей на предоставление муници-

пальной услуги, соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным 

условиям работы специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, на рабочих 

местах обеспечиваются табличками с указанием фамилии, имени, отчества (отчество ука-

зывается при его наличии) и занимаемой должности. 

15.2. Требования к обеспечению доступности для инвалидов объектов, зала ожида-

ния, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информа-

ционных стендов 

Для лиц с ограниченными возможностями здоровья обеспечиваются: 

- возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях до-

ступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников 

объекта, предоставляющих муниципальные услуги, ассистивных и вспомогательных тех-

нологий, а также сменного кресла-коляски; 

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в 

объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью 

работников объекта; 

- содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инва-

лида о доступных маршрутах общественного транспорта; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и са-

мостоятельного передвижения по территории объекта и оказание им помощи в помещени-

ях, где предоставляется муниципальная услуга; 

- надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения 

беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их 

жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуко-

вой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск собаки-проводника в здания, где предоставляется муниципальная услуга, 

при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме 

и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Россий-

ской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н; 

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

В местах (залах) ожидания должно быть предусмотрено не менее одного места для 

инвалида, передвигающегося на кресле-коляске или пользующегося костылями (тростью), 

а также для его сопровождающего. 
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Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов 

размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограни-

чения к передвижению, в том числе инвалидов - колясочников. 

С целью правильной и безопасной ориентации заявителей - инвалидов в помеще-

ниях объекта на видных местах должны быть размещены тактильные мнемосхемы, отоб-

ражающие план размещения данных помещений, а также план эвакуации граждан в слу-

чае пожара. 

Территория, прилегающая к объекту, оборудуется, по возможности, местами для 

парковки автотранспортных средств, включая автотранспортные средства инвалидов. 

Личный уход за получателем муниципальной услуги из числа инвалидов (медицин-

ские процедуры, помощь в принятии пищи и лекарств, в выполнении санитарно-

гигиенических процедур) обеспечивается инвалидом самостоятельно либо при помощи 

сопровождающих лиц. 

15.3. Положения подпункта 15.2 настоящего пункта административного регламента 

в части обеспечения доступности для инвалидов объектов применяется с 1 июля 2016 г. 

исключительно ко вновь вводимым в эксплуатацию или прошедшим реконструкцию, мо-

дернизацию указанным объектам. 

 

16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются выполне-

ние Управлением взятых на себя обязательств по предоставлению муниципальной услуги 

в соответствии со стандартом ее предоставления и оцениваются следующим образом:  

а) доступность:  

% (доля) заявителей (представителей заявителей), ожидающих получения муници-

пальной услуги в очереди не более 15 минут, - 100 процентов;  

% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных полнотой и до-

ступностью информации о порядке предоставления муниципальной услуги, - 90 процен-

тов;  

% (доля) заявителей (представителей заявителей), для которых доступна информа-

ция о получении муниципальной услуги с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц 

(включая сеть Интернет), - 100 процентов;  

% (доля) случаев предоставления муниципальной услуги в установленные сроки со 

дня поступления заявки - 100 процентов;  

% (доля) граждан, имеющих доступ к получению государственных и муниципаль-

ных услуг по принципу «одного окна» по месту пребывания, в том числе в МФЦ - 90 про-

центов; 

б) качество:  

% (доля) заявителей (представителей заявителей), удовлетворенных качеством ин-

формирования о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электрон-

ном виде - 90 процентов;  

% (доля) заявителей (представителей заявителей), удовлетворенных качеством 

предоставления муниципальной услуги, - 90 процентов.  

 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АД-

МИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К  

ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛ-

НЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ 

ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 

ПРОЦЕДУР В МФЦ 

 

17. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 
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Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие администра-

тивные процедуры (действия): 

1. прием и регистрация заявления (запроса) и передача его в Управление для ис-

полнения; 

2. рассмотрение пакета документов, формирование и направление межведом-

ственного запроса, подготовка проекта решения о переводе либо решения об отказе.;  

3. подписание и регистрация решения о переводе либо решения об отказе; 

4. выдача результата предоставления муниципальной услуги; 

Блок - схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 

к настоящему административному регламенту. 

 

18. Административная процедура (действие) - прием и регистрация заявления 

(запроса) и передача его в Управление для исполнения  

18.1.1. Основанием для начала административной процедуры (действия) является 

личное обращение заявителя (представителя заявителя) с пакетом документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 9.1. настоя-

щего административного регламента. 

18.1.2. В ходе приема документов специалистом Отдела: 

а) устанавливается личность заявителя (представителя заявителя), в том числе про-

веряются документы, удостоверяющие личность; 

б) проверяются полномочия представителя заявителя; 

в) проверяется соответствие предоставленных документов перечню документов, 

установленному в пункте 9.1. административного регламента, в том числе на наличие 

подписей, печатей, необходимых сведений; 

г) проверяется соответствие копий предоставленных документов их подлинникам и 

совершается заверение копий документов, с указанием фамилии, инициалов и подписи 

специалиста Отдела, заверившего копии. 

18.1.3. При установлении несоответствия представленных документов перечню до-

кументов, установленному пункте 9.1. административного регламента, специалист Отдела 

в обязательном порядке уведомляет заявителя (представителя заявителя) о наличии пре-

пятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных 

недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устране-

нию. При готовности заявителя (представителя заявителя) представить недостающие до-

кументы, специалист Отдела информирует о времени и способе предоставления недоста-

ющих документов. 

18.1.4. Заявление (запрос) регистрируется в общем отделе администрации. Зареги-

стрированное письменное заявление (запрос) в день поступления специалист общего от-

дела передает главе Михайловского муниципального района - главе администрации райо-

на. 

Глава Михайловского муниципального района - глава администрации района в 

день поступления заявления (запроса) или не позднее следующего дня поручает в форме 

резолюции рассмотреть заявление (запрос) начальнику Управления.  

Специалист общего отдела передает заявление (запрос) с резолюцией главы Ми-

хайловского муниципального района - главы администрации района начальнику Управле-

ния в день оформления резолюции. 

18.1.5. Общий срок предоставления административной процедуры - 3 (три) рабочих 

дня. 

18.1.6. Результатом административной процедуры является прием и регистрация 

заявления (запроса). 

18.1.7. Способ фиксации - регистрация документов специалистом общего отдела в 

соответствующем журнале. 
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18.2. Административная процедура (действие) - рассмотрение пакета докумен-

тов, формирование и направление межведомственного запроса, подготовка проекта 

решения о переводе либо решение об отказе 

18.2.1. Основанием для начала административной процедуры (действия) является 

получение начальником Управления документов о предоставлении муниципальной услуги 

с резолюцией. 

Начальник Управления оформляет поручение в форме резолюции для исполнения 

специалисту Отдела в день их поступления. 

Начальник или специалист Управления в течение 3 (трёх) рабочих дней проводит 

проверку представленных документов на соответствие установленным требованиям. 

18.2.2. Основанием для начала формирования и направления межведомственного 

запроса является непредоставление заявителем (представителем заявителя) по собствен-

ной инициативе документов, указанных в пункте 9.2. настоящего административного ре-

гламента. 

Запрос документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и 

определенных пунктом 9.2. настоящего административного регламента, осуществляется 

специалистом Отдела в течение 3 (трёх) рабочих дней со дня рассмотрения пакета доку-

ментов. 

При возможном электронном взаимодействии вышеуказанные документы предо-

ставляются в электронном виде. 

Ответ на запрос может быть сформирован на бумажном носителе или при возмож-

ном электронном взаимодействии в электронном виде. 

Специалист Отдела в срок не позднее 3 (трёх) рабочих дней со дня поступления за-

явления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги запрашивает заключение на 

соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требо-

ваниям (далее - заключение). 

Специалист в срок не более 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления заявления 

(запроса) готовит заключение и направляет в адрес Отдела для предоставления муници-

пальной услуги. 

18.2.3. Специалист Отдела по результатам полученных запросов в течение 3 (трёх) 

рабочих дней проводит экспертизу пакета  документов для перевода из нежилых в жилые 

и из жилых в нежилые, на предмет наличия либо отсутствия оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

18.2.4. По результатам проведенной экспертизы специалист Отдела в течение 20 

(двадцати) рабочих дней готовит в двух экземплярах проект решения о переводе либо ре-

шение об отказе. 

18.2.5. Общий срок административной процедуры – 37 (тридцать семь) рабочих 

дней. 

18.2.6. Результатом административной процедуры (действия) является изготовле-

ние проекта документа, подтверждающего принятие решения о переводе либо об отказе в 

переводе помещения. 

18.2.7. Способ фиксации - регистрация документов в соответствующем журнале. 

 

18.3. Административная процедура (действие) - подписание и регистрация ре-

шения о переводе либо решения об отказе 

18.3.1. Основанием для начала административной процедуры (действия) является 

направление проекта решения о переводе или решения об отказе главе Михайловского 

муниципального района – главе администрации района на подписание. 

Глава Михайловского муниципального района - глава администрации района в те-

чение 2 (двух) рабочих дней со дня получения указанных документов подписывает реше-

ние о переводе либо решение об отказе. 

18.3.2. Подписанное решение о переводе либо решение об отказе специалист Отде-
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ла регистрирует в журнале регистрации и направляет по реестру специалисту Отдела, от-

ветственному за выдачу результата муниципальной услуги в срок, не превышающий 2 

(двух) рабочих дней. 

Специалист Отдела в срок, не превышающий 2 (двух) рабочих дней со дня подпи-

сания решения, информирует заявителя (представителя заявителя) о принятии решения о 

переводе либо решения об отказе, путем направления письменного уведомления (согласно 

приложению № 4) настоящего административного регламента по средствам почтовой свя-

зи, собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого при-

нято указанное решение. 

18.3.3. Общий срок административной процедуры (действия) - 6 (шесть) дней. 

18.3.4. Способ фиксации - регистрация документов в соответствующем журнале. 

 

18.4. Административная процедура (действие) - выдача результата предостав-

ления муниципальной услуги  

18.4.1. Основанием для начала административной процедуры (действия) является 

получение специалистом Отдела решение о переводе либо решение об отказе в переводе 

помещения и документа. 

Специалист Отдела не позднее следующего дня, со дня получения решения о пере-

воде либо решения об отказе в переводе помещения или документа, подтверждающего 

принятие решения о переводе помещения, информирует заявителя (представителя заяви-

теля) о необходимости получения результата услуги по телефону.  

При выдаче результата муниципальной услуги специалист Отдела: 

а) принимает у заявителя (представителя заявителя) пакет документов, необходи-

мый для  получения услуги; 

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заяви-

теля), правомочность заявителя; 

в) знакомит заявителя (представителя заявителя) с перечнем выдаваемых докумен-

тов; 

г) выдает решение об отказе в переводе помещения или документ, подтверждаю-

щий принятие решения о переводе помещения. 

Заявитель (представитель заявителя) расписывается в получении решения об отказе 

в переводе помещения или документа, подтверждающего принятие решения о переводе 

помещения. 

18.4.2. Решение о переводе подтверждает окончание перевода помещения и являет-

ся основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого, если для тако-

го использования не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и 

(или) иных работ. 

Если требуется проведение работ по переустройству и (или) перепланировки, и 

(или) иных работ, после выдачи решения о переводе заявитель (представитель заявителя) 

по окончании всех работ должен написать заявление (запрос) о завершении переустрой-

ства, и (или) перепланировки помещения. 

После подачи заявления (запроса) создается приемочная комиссия, которая по ре-

зультатам осмотра помещения выносит решение о соответствии выполненных работ с 

требованиями нормативных документов.  

18.4.3. Общий срок административной процедуры (действия) – 3 дня 

18.4.4. Результатом административной процедуры (действия) является выдача под-

писанного решения о переводе или решения об отказе заявителю (представителю заявите-

ля). 

18.4.5. Способ фиксации – проставление заявителем (представителем заявителя) в 

соответствующем журнале отметки о получении результата предоставления муниципаль-

ной услуги. 

 



16 

19. Особенности выполнения административных процедур (действий) в элек-

тронной форме 

Заявитель (представитель заявителя) вправе оценить качество предоставления му-

ниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с исполь-

зованием Единого портала в соответствии с постановлением Правительства Российской 

Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности дея-

тельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнитель-

ной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных 

внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления 

ими муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как ос-

нования для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими 

руководителями своих должностных обязанностей». 

 

20. Особенности выполнения административных процедур (действий) в МФЦ 

В соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии между МФЦ и ад-

министрацией МФЦ осуществляет следующие административные процедуры (действия): 

1) прием и регистрация заявления (запроса) и документов от заявителя (представи-

теля заявителя); 

2) составление и выдача заявителю (представителю заявителя) документов на бу-

мажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных 

в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги. 

 

20.1. Административная процедура (действие) - прием и регистрация заявле-

ния (запроса) и документов 

20.1.1. Прием и регистрацию заявления (запроса) и документов осуществляет спе-

циалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию заявления (запроса) и документов 

(далее – специалист приема МФЦ). 

20.1.2. При личном обращении заявителя (представителя заявителя) за предостав-

лением муниципальной услуги специалист приема МФЦ, должен удостовериться в лично-

сти заявителя (представителя заявителя). Специалист приема МФЦ проверяет документы, 

предоставленные заявителем (представителем заявителя), на полноту и соответствие тре-

бованиям, установленным настоящим административным регламентом. 

20.1.3. Специалист приема МФЦ создает и регистрирует обращение в электронном 

виде с использованием автоматизированной информационной системы МФЦ (далее – 

АИС МФЦ). Специалист приема МФЦ формирует и распечатывает 1 (один) экземпляр 

заявления (запроса) в случае отсутствия такого у заявителя (представителя заявителя) в 

соответствии с требованиями настоящего административного регламента, содержащего, в 

том числе, отметку (штамп) с указанием наименования МФЦ, где оно было принято, даты 

регистрации в АИС МФЦ, своей должности, ФИО, и предлагает заявителю (представите-

лю заявителя) самостоятельно проверить информацию, указанную в заявлении (запросе), 

и расписаться. 

20.1.4. Специалист приема МФЦ формирует и распечатывает 1 (один) экземпляр 

расписки о приеме документов, содержащей перечень представленных заявителем (пред-

ставителем заявителя) документов, с указанием формы их предоставления (оригинал или 

копия), количества экземпляров и даты их представления, подписывает, предлагает заяви-

телю (представителю заявителя) самостоятельно проверить информацию, указанную в 

расписке, и расписаться, после чего создает электронные образы подписанного заявления 

(запроса), представленных заявителем (представителем заявителя) документов (сканирует 

документы в форме, которой они были предоставлены заявителем (представителем заяви-

теля) в соответствии с требованиями административных регламентов) и расписки, подпи-

санной заявителем (представителем заявителя). Заявление (запрос), документы, представ-

ленные заявителем (представителем заявителя), и расписка после сканирования возвра-
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щаются заявителю (представителю заявителя).  

20.1.5. Принятые документы, заявление (запрос) и расписка передаются в элек-

тронном виде в Управление по защищенным каналам связи. 

 

20.2. Административная процедура (действие) - составление и выдача заяви-

телю (представителю заявителя) документов на бумажном носителе, подтверждаю-

щих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам 

предоставления муниципальной услуги 

20.2.1. Составление и выдача заявителю (представителю заявителя) документов на 

бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направлен-

ных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги, осуществляет специ-

алист МФЦ, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги 

(далее – уполномоченный специалист МФЦ).  

20.2.2. При личном обращении заявителя (представителя заявителя) за получением 

результата муниципальной услуги уполномоченный специалист МФЦ должен удостове-

риться в личности заявителя (представителя заявителя).  

20.2.3. Уполномоченный специалист МФЦ осуществляет составление, заверение и 

выдачу документов на бумажных носителях, подтверждающих содержание электронных 

документов, при этом уполномоченный специалист МФЦ при подготовке экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе, направленного по результатам предо-

ставления муниципальной услуги, обеспечивает: 

проверку действительности электронной подписи должностного лица администра-

ции, Управления, подписавшего электронный документ, полученный МФЦ по результа-

там предоставления муниципальной услуги; 

изготовление, заверение экземпляра электронного документа на бумажном носите-

ле с использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Россий-

ской Федерации);   

учет выдачи экземпляров электронных документов на бумажном носителе. 

20.2.4. Уполномоченный специалист МФЦ передает документы, являющиеся ре-

зультатом предоставления муниципальной услуги, заявителю (представителю заявителя) и 

предлагает ознакомиться с ними.  

20.3. В соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии между МФЦ и 

администрацией и, если иное не предусмотрено федеральным законом, на МФЦ может 

быть возложена функция по обработке информации из информационных систем админи-

страции, и составление, и заверение выписок, полученных из информационных систем 

администрации, в том числе с использованием информационно-технологической и ком-

муникационной инфраструктуры, и выдачу заявителям (представителем заявителя) на ос-

новании такой информации документов, включая составление на бумажном носителе и 

заверение выписок из указанных информационных систем в соответствии с требованиями, 

установленными Правительством Российской Федерации. И если иное не предусмотрено 

правилами организации деятельности МФЦ, утверждаемыми Правительством Российской 

Федерации, составленные на бумажном носителе, и заверенные МФЦ выписки из инфор-

мационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, приравниваются к 

выпискам из информационных систем на бумажном носителе, составленным самим орга-

ном, предоставляющим муниципальные услуги. 

20.4. В соответствии с муниципальными правовыми актами и соглашением о взаи-

модействии на МФЦ может быть возложена функция по предоставлению муниципальной 

услуги в полном объеме, включая принятие решения о предоставлении муниципальной 

услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих 

документов по результатам предоставления такой муниципальной услуги либо соверше-

ние надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предо-
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ставления муниципальной услуги. 

20.5. До перехода на электронную форму взаимодействия МФЦ с администрацией 

обмен документами осуществляется на бумажных носителях. 

20.6. Взаимодействие МФЦ с Управлением на бумажных носителях осуществляет-

ся посредством передачи пакетов документов по ведомости передачи дел. 

20.7. Передача пакетов документов на бумажных носителях из МФЦ в Управление 

осуществляется в срок не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем их приема 

в МФЦ. 

20.8. Передача пакетов документов на бумажных носителях из Управления в МФЦ 

осуществляется в срок не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующих за днем готовности 

результата предоставления муниципальной услуги. 

 

IV. ФОРМА КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ  

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

 

21. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнени-

ем ответственными должностными лицами положений административного регла-

мента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-

ставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными 

должностными лицами 

Предметом текущего контроля является выявление и устранение нарушений по-

рядка рассмотрения обращений заявителей (представителей заявителей), оценка полноты 

рассмотрения обращений, объективность и тщательность проверки сведений, обоснован-

ность и законность предлагаемых для принятия решений по таким обращениям. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными 

лицами положений административного регламента, устанавливающего требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными ли-

цами осуществляется начальником Управления, ответственным за организацию работы по 

предоставлению муниципальной услуги. 

Текущий контроль осуществляется в формах: 

визирования документов начальником Управления; 

рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Управления, от-

ветственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

При выявлении в ходе текущего контроля нарушений административного регла-

мента или требований законодательства Российской Федерации начальник Управления, 

ответственный за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, при-

нимает меры по устранению таких нарушений и направляет главе Михайловского муни-

ципального района – главе администрации района предложения о применении или непри-

менении мер дисциплинарной ответственности к лицам, допустившим соответствующие 

нарушения. 

 

22. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых прове-

рок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе поря-

док и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги 

22.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осу-

ществляется в форме проведения проверок. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть 

плановыми и внеплановыми. 

Плановые проверки проводятся в соответствии с установленными планами работы 

администрации. 
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Решение о проведении внеплановой проверки (служебного расследования) прини-

мается главой Михайловского муниципального района - главой администрации района в 

следующих случаях: 

в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-

ставлению муниципальной услуги; 

получения информации от граждан, юридических лиц, органов государственной 

власти или местного самоуправления о нарушениях ответственными должностными ли-

цами требований законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 

поступления обращений граждан, юридических лиц и индивидуальных предпри-

нимателей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездей-

ствием) должностных лиц администрации, Управления, отвечающих за предоставление 

муниципальной услуги. 

22.2. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения 

по их устранению. 

 

23. Ответственность должностных лиц администрации, Управления, специа-

листов МФЦ за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 

в ходе предоставления муниципальной услуги 

23.1. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на 

начальника Отдела. 

23.2. Персональная ответственность за выполнение отдельных административных 

процедур возлагается на специалиста Отдела, специалиста МФЦ, ответственных за вы-

полнение отдельных административных процедур. 

23.3. В случае выявления нарушений положений административного регламента, 

положений законодательства Российской Федерации или прав заявителей (представителей 

заявителей) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии 

с законодательством Российской Федерации. 

23.4. При привлечении к ответственности виновных в нарушении положений ад-

министративного регламента должностных лиц Управления, специалистов МФЦ по ре-

зультатам внеплановой проверки (служебного расследования) лицам, по жалобам которых 

проводилась такая проверка, в течение 10 (десяти) дней со дня принятия мер в письмен-

ной форме направляется сообщение о мерах, принятых в отношении соответствующих 

виновных лиц. 

 

24. Административная ответственность должностного лица администрации, 

Управления либо специалиста МФЦ за нарушение административного регламента 

Нарушение должностным лицом администрации, Управления либо специалистом 

МФЦ, осуществляющими деятельность по предоставлению муниципальной услуги, 

настоящего административного регламента, повлекшее не предоставление муниципаль-

ной услуги заявителю (представителю заявителя) либо предоставление муниципальной 

услуги заявителю с нарушением установленных сроков, если эти действия (бездействие) 

не содержат уголовно наказуемого деяния, влечет административную ответственность, 

установленную статьей 2.1 Закона Приморского края от 05 марта 2007 г. № 44-КЗ «Об ад-

министративных правонарушениях в Приморском крае». 

 

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕ-

НИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУ-

НИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬ-
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НЫХ СЛУЖАЩИХ, А ТАКЖЕ НА РЕШЕНИЯ И ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

МФЦ, СПЕЦИАЛИСТОВ МФЦ 

 

25. Порядок подачи и рассмотрения жалоб 

25.1. Заявитель (представитель заявителя) имеет право на обжалование действий 

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

лиц или муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, в досу-

дебном (внесудебном) порядке. 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципаль-

ных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, включает в себя подачу жало-

бы. 

25.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации, Управления, 

предоставляющих муниципальную услугу, и её должностных лиц, муниципальных слу-

жащих Управления, а также на решения и действия (бездействие) МФЦ, специалистов 

МФЦ (далее - жалоба) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-

ной форме. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) администрации, Управления, предо-

ставляющих муниципальную услугу, и её должностных лиц, муниципальных служащих 

Управления подаются администрацию, непосредственно направляются в Отдел, предо-

ставляющий муниципальную услугу. Должностные лица указанного отдела, уполномо-

ченные на рассмотрение жалобы, устанавливаются административным регламентом 

предоставления муниципальной услуги. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) начальника Отдела, непосредственно 

предоставляющего муниципальную услугу, подаются в администрацию (главе Михайлов-

ского муниципального района - главе администрации района). 

Жалобы на решения и действия (бездействие) Михайловского отделения краевого 

государственного автономного учреждения Приморского края «Многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Приморском крае» (да-

лее - Михайловское отделение КГАУ), его руководителя подаются в администрацию (гла-

ве Михайловского муниципального района - главе администрации района).  

Жалоба на решения и действия (бездействие) работника Михайловского отделения 

КГАУ подаются начальнику Михайловского отделения КГАУ. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) иных МФЦ, организующих предо-

ставление государственных услуг, их руководителей, работников, а также жалобы на ре-

шения и действия (бездействие) организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федераль-

ного закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) работников подаются и рас-

сматриваются в соответствии с действующим законодательством. 

25.3. Жалоба может быть направлена (принята): 

а) по почте; 

б) через МФЦ (в случае если муниципальная услуга предоставляется МФЦ или с 

его участием и предметом жалобы являются решения и действия (бездействие) админи-

страции, Управления, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, и их 

должностных лиц, муниципальных служащих); 

в) с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в том 

числе: 

официального сайта администрации; 

сайта сети МФЦ (в случае если предметом жалобы являются решения и действия 

(бездействие) МФЦ, специалистов МФЦ); 

г) с использованием Единого портала, РПГУ (за исключением жалоб на решения и 

действия (бездействие) МФЦ, специалистов МФЦ); 
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д) при личном приеме заявителя (представителя заявителя). 

25.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется 

документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя 

(представителя заявителя). В качестве документа, подтверждающего полномочия на осу-

ществление действий от имени заявителя (представителя заявителя), может быть пред-

ставлена: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации дове-

ренность (для физических лиц); 

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации дове-

ренность, подписанная руководителем заявителя (представителя заявителя) или уполно-

моченным им лицом и заверенная печатью заявителя (при ее наличии) (для юридических 

лиц); 

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физи-

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

правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

26. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель (представитель заявите-

ля) представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации. 

27. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в п. 25.4 насто-

ящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных 

документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законода-

тельством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заяви-

теля (представителя заявителя), не требуется. 

28. В случае если жалоба подана заявителем (представителем заявителя) в орган, 

МФЦ, в компетенцию которых не входит принятие решения по жалобе в соответствии с 

пунктом 25.2 настоящего административного регламента, указанные субъекты в течение 

трех рабочих дней со дня ее регистрации направляют жалобу уполномоченному на ее рас-

смотрение отделу, администрации, Михайловскому отделению КГАУ, МФЦ, учредителю 

МФЦ, организации, указанной в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 

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

и в письменной форме информируют заявителя (представителя) о перенаправлении жало-

бы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 

уполномоченном на ее рассмотрение органе - администрации, отделу, МФЦ, организации, 

указанной в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», у уполномочен-

ного учредителя МФЦ. 

29. При поступлении жалобы на решения и действия (бездействие) администрации, 

Управления, предоставляющих муниципальную услугу, и её должностных лиц, муници-

пальных служащих в МФЦ он обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рас-

смотрение орган (администрацию, Управление) услугу, в порядке и сроки, которые уста-

новлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией (далее - согла-

шение о взаимодействии), но не позднее следующего за днем поступления жалобы рабо-

чего дня. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 

уполномоченном на ее рассмотрение органе (администрации, Управления), предоставля-

ющем муниципальную услугу. 

30. Должностные лица (работники), наделенные полномочиями по рассмотрению 

жалоб в соответствии с пунктом 25.2 настоящего административного регламента, обеспе-

чивают прием и рассмотрение жалоб в соответствии с действующим законодательством, а 

также перенаправление жалоб в соответствии с пунктом 28 настоящего административно-

го регламента. 
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31. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-

знаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Ко-

декса Российской Федерации об административных правонарушениях, статьей 2.1 Закона 

Приморского края от 5 марта 2007 г. № 44-КЗ «Об административных правонарушениях в 

Приморском крае» или признаков состава преступления должностное лицо (работник), 

наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 25.2 насто-

ящего административного регламента, незамедлительно направляет соответствующие ма-

териалы в органы прокуратуры. 

32. Администрация, Управление, непосредственно, предоставляющие муниципаль-

ную услугу, обеспечивает: 

1) оснащение мест приема жалоб системами кондиционирования (охлаждения и 

нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвы-

чайной ситуации; 

2) информирование заявителей (представителей заявителей) о порядке обжалова-

ния решений и действий (бездействия) администрации, Управления, их должностных лиц, 

муниципальных служащих, МФЦ, его работников посредством размещения информации 

на официальном сайте администрации; 

3) консультирование заявителей (представителей заявителей) о порядке обжалова-

ния решений и действий (бездействия) администрации, Управления, муниципальных слу-

жащих, а также решений и действий (бездействия) МФЦ, специалистов МФЦ, в том числе 

по телефону, электронной почте, при личном приеме; 

4) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема 

жалоб и выдачи заявителям (представителям заявителей) результатов рассмотрения жалоб 

(в случае если муниципальная услуга предоставляется МФЦ или с его участием). 

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

Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг» принимается одно из следующих решений: 

жалоба удовлетворяется; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

При удовлетворении жалобы принимаются исчерпывающие меры по устранению 

выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю (представителю заявителя) ре-

зультата государственной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, 

если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

34. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях: 

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе 

о том же предмете и по тем же основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установ-

ленном законодательством Российской Федерации и настоящим административным ре-

гламентом. 

35. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, соответствующий 

требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг», подписанный руководителем в пре-

делах компетенции в соответствии с пунктом 25.2 настоящего административного регла-

мента, направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме. 

35.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 

(представителю заявителя), указанном в пункте 25.2 настоящего административного ре-

гламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ либо 

организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 

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

услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при предоставле-
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нии муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 

указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заяви-

телю (представителю заявителя) в целях получения государственной или муниципальной 

услуги. 

35.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заяви-

телю (представителю заявителя), указанном в пункте 35 настоящего административного 

регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а 

также информация о порядке обжалования принятого решения. 

36. Жалоба может быть оставлена без ответа по существу в следующих случаях: 

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, 

здоровью и имуществу должностного лица, гражданского служащего, работника, а также 

членов его семьи; 

какая-либо часть текста жалобы, фамилия, имя, отчество (при наличии) и (или) 

почтовый адрес заявителя (представителя заявителя), указанные в жалобе, не поддаются 

прочтению; 

текст жалобы не позволяет определить суть жалобы; 

по жалобе имеется решение по существу, принятое ранее в соответствии с требова-

ниями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя (пред-

ставителя заявителя) и по тому же предмету жалобы, и при этом в жалобе не приводятся 

новые доводы или обстоятельства; 

в жалобе не указаны фамилия заявителя (представителя заявителя) или его почто-

вый адрес, по которому должен быть направлен ответ. 

Орган, должностное лицо, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в 

соответствии с пунктом 25.2 настоящего административного регламента, в течение семи 

календарных дней со дня регистрации жалобы сообщают заявителю (представителю за-

явителя): 

о недопустимости злоупотребления правом - в случае, указанном в абзаце втором 

настоящего пункта; 

 об отсутствии возможности прочтения какой-либо части текста жалобы, фами-

лии, имени, отчества (при наличии) и (или) почтового адреса заявителя (представителя 

заявителя), указанных в жалобе, либо об отсутствии возможности определить суть жало-

бы, в связи с чем ответ на жалобу не дается и она не подлежит перенаправлению в соот-

ветствии с пунктом 28 настоящего административного регламента - в случаях, указанных 

соответственно в абзацах третьем и четвертом настоящего пункта (если фамилия и почто-

вый адрес заявителя (представителя заявителя) поддаются прочтению); о безоснователь-

ности жалобы и прекращении переписки с заявителем (представителем заявителя) – в слу-

чае, указанном в абзаце пятом настоящего пункта.



                                                               

                                                                                    Приложение № 1 
к административному регламенту предо-

ставления администрацией Михайловского 

муниципального района муниципальной 

услуги «Перевод жилого помещения в не-

жилое помещение или нежилого помеще-

ния в жилое помещение» 

 

БЛОК - СХЕМА 

предоставления администрацией Михайловского  

муниципального района муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в не-

жилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» на территории 

Михайловского муниципального округа 

 

 

Межведомственный запрос необходимых 

сведений и документов 

Рассмотрение заявления (запроса) о предоставлении 

муниципальной услуги и документов уполномочен-

ным органом администрации 

Принятие решения о переводе помещения Принятие решения об отказе в переводе по-

мещения 

Подписание решения 

Регистрация результата предоставления муниципаль-

ной услуги 

Выдача результата предоставления муници-

пальной услуги 

Прием заявления (запроса) о завершении ремонтно-строительных работ (если требуется) 

Выдача акта Утверждение акта приемочной комиссии 

Выдача акта заявителю (предста-

вителю заявителя) 

Прием и регистрация заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к 

нему  документов 

 



                                                     

                                                                                 Приложение № 2 

к административному регламенту предо-

ставления администрацией Михайловско-

го муниципального района муниципаль-

ной услуги «Перевод жилого помещения в 

нежилое помещение или нежилого поме-

щения в жилое помещение» 

 

 
В администрацию Михайловского 

муниципального района 

от _______________________________________ 

проживающего (ей) по адресу:_______________ 

_________________________________________ 

_________________________________________ 

зарегистрированного (ой) по адресу: _________ 

______________________________________________

____________________________________ 

телефон__________________________________ 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЗАПРОС) 

О ПЕРЕВОДЕ _____________________ ПОМЕЩЕНИЯ 

(жилого, нежилого) 

В ____________________ ПОМЕЩЕНИЕ 

(жилое, нежилое) 

от ____________________________________________________________________ 

             Ф.И.О. собственника (ов), и (или) уполномоченного им лица 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

Примечание: 

Для физических лиц указываются: ФИО, реквизиты документа, удостоверяющего личность 

(серия, №, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона. 

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно – правовая форма, ад-

рес места нахождения, номер телефона, ФИО уполномоченного представлять  интересы юридиче-

ского лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого 

к заявлению. 

Для уполномоченного лица: ФИО, реквизиты документа удостоверяющего личность (се-

рия, №, кем и когда выдан), место жительства, № телефона, доверенность - кем и когда выдана, 

регистрационный №, срок действия. 

 

 

 

    Прошу выдать решение о переводе ________________________помещения в 

                                                                       (жилого, нежилого) 

 

____________________________помещение и согласовать переустройство и (или) (жилое, нежи-

лое) 

 

перепланировку помещения принадлежащего, на основании 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 
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расположенного по адресу: ____________________________________________. 

Обязуюсь: 

1. Произвести необходимые мероприятия по переустройству и (или) 

перепланировке _______________________ помещения согласно подготовленному и оформленно-

му в установленном порядке проекту переустройства и (или) 

перепланировке переводимого помещения. 

2. Срок производства ремонтно-строительных работ с 

«____» _________________ 20__ г. по «____» ______________________ 20___ г. 

3. Режим производства ремонтно-строительных работ с ______ до ______ 

в _________________ дни. 

Обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ долж-

ностных лиц отдела по работе с жилым фондом УУРЖ для проверки хода работ, составления ак-

тов освидетельствования скрытых работ,  проверки жалоб о нарушении режима производства ра-

бот и пр. 

4. Осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением 

согласованного режима проведения работ. 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

 

1. Правоустанавливающие документы 

____________________________________________________________________ 

вид, реквизиты (с отметкой: подлинник или нотариально заверена копия) 

____________________________________________________________________ 

________________________ на переводимое помещение, на __________ листах; 

 

2. План переводимого помещения с его техническим описанием  (в случае, 

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

_______________ листах; 

3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение, 

на_________________ листах; 

4. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и 

(или) перепланировки переводимого помещения на ________ листах; 

 

 

 

5. Иные документы 

____________________________________________________________________ 

(доверенности, выписки из уставов и др.) 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

______________________________________________ на _____________ листах. 

 

Подписи лиц, подавших  заявление: 

«__» ________ 20__ г. _____________________________________________________ 

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

 

Документы представлены на приеме                    «___» ___________ 20___ г. 

Входящий номер регистрации заявления             __________________________ 

Выдана расписка в получении документов           «__» _____ 20___ г. № _____ 

Расписку получил                                                  «___» ___________ 20___ г. 

 

                                                                             __________________________ 

                                                                                       (подпись заявителя) 

____________________________________________________________________ 

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



                                                                             

                                                                                   Приложение № 3 
к административному регламенту предо-

ставления администрацией Михайловско-

го муниципального района муниципаль-

ной услуги «Перевод жилого помеще-

ния в нежилое помещение или нежи-

лого помещения  

в жилое помещение»  
 

РАСПИСКА 

в получении документов необходимых для согласования перевода жилого по-

мещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответству-

ющих решений о переводе или об отказе в переводе 

 

От заявителя 

__________________________________________________________________, проживаю-

щего по адресу: 

__________________________________________________________________, 

Принято_____________ документов на ___________листах. 

Перечень принятых от заявителя документов: 

____________________________(по списку перечисляются все принятые от заявителя до-

кументы, список прилагается) 

  

Дата получения документов «___»_______________20___г. 

Порядковый номер записи в журнале учета _______________________________ 

  

  

Принял:___________________________________________________________ 

Ф.И.О. специалиста, принявшего документы, подпись 

 



 
                                                            

                                                                                 Приложение № 4 

к административному регламенту предостав-

ления администрацией Михайловского муни-

ципального района муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение» 

 
Кому ________________________________ 

(фамилия, имя, отчество - для граждан) 

                                                                       Куда  _______________________________ 

(почтовый индекс и адрес заявителя со-

гласно заявлению о переводе) 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

О переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) по-

мещение 

 

_____________________________________________________________________________

___________________ 
(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) 

нежилое (жилое) в целях использования помещения в качестве 

____________________________________________________________________ 

(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе) 

____________________________________________________________________ 

РЕШИЛ: 

(___________________________________________________________________) 

(наименование акта, дата его принятия и номер) 

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов: 

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без (ненужное зачеркнуть)  предварительных условий; 

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в  

установленном порядке следующих видов работ: 

____________________________________________________________________ 

(перечень работ по переустройству (перепланировке) 

____________________________________________________________________ 

помещения или иных необходимых работ 

____________________________________________________________________ 

по ремонту, реконструкции, реставрации помещения) 

____________________________________________________________________ 

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в связи с 

____________________________________________________________________ 

(основание (я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса 

Российской Федерации) 

 

______________________                    ___________           ______________________ 

     (должность лица,                          (подпись)                (расшифровка подписи) подписавшего уведомление)  

 



2 

«___» _______________ 20__ г. 

М.П. 



 

                                                                                    

                                                                                    Приложение № 5 

к административному регламенту               

предоставления администрацией Михай-

ловского муниципального района муни-

ципальной услуги «Перевод жилого по-

мещения в нежилое помещение или не-

жилого помещения  

в жилое помещение» 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

или нежилого помещения в жилое 

 

В связи с обращением Заявите-

ля___________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

___ 

(Ф.И.О. физического лица, Ф.И.О. и  должность юридического лица) 

 

о намерении провести ______________________________________________________  

(перевод помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое), нужное указать) 

 

по адресу: с.______________, ул._______________, дом_______, квартира_____, 

занимаемого на основа-

нии_________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

___ 

 (название правоустанавливающего документа, кем выдан, № и дата выдачи) 

 

и на основании результатов рассмотрения представленных документов принято решение: 

 

1. Отказать в согласовании 

________________________________________________________ 

   (перевод помещения из жилого(нежилого) в нежилое(жилое), нужное указать) 

вышеуказанных помещений ___на основании пп.           части 1 ст.24 Жилищного Кодекса 

Российской Федерации: 

__________________________________________________________. 

(указать основания отказа со ссылкой на нарушения, 

предусмотренные частью 1 ст. 24 ЖК РФ) 

 

 

________________/_________________/ 

(подпись, Ф.И.О. должностного лица органа, 

принявшего решение) 

                                                     М.П. 

 

Исполнитель: Ф.И.О, телефон 



 
                                                                                  Приложение № 6 

к административному регламенту предо-

ставления администрацией Михайловско-

го муниципального района муниципаль-

ной услуги «Перевод жилого помеще-

ния в нежилое помещение или нежи-

лого помещения  

в жилое помещение» 

 
В администрацию Михайловского 

муниципального района 

от 

_____________________________________

_ 

проживающего (ей) по адре-

су:_________________________________ 

_____________________________________

___ 

зарегистрированного (ой) по адресу: 

_____________________________________

__ 

_____________________________________

__ 

теле-

фон__________________________________ 

 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ (ЗАПРОС) 

о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в жилом доме 

 

от________________________________________________________________________ 

(ФИО полностью) 

 

(указывается наниматель, либо собственник жилого помещения, либо собственники 

 

жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если 

ни один 

 

из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять 

их интересы) 

 

Место жительства: с.________________, ул.______________________, дом ____, квартира 

______ 

 

Данные документа, удостоверяющего лич-

ность:__________________________(наименование документа),  

его серия ____________номер ______________выдан ________________(когда)  

__________________________________________________________________________(кем

) 
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Данные доверенности (для представителя заявителя): №_______, дата выда-

чи________________,  

кем выдана__________________________________________________________________ 

Телефон заявителя (представителя заявителя) 

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты доку-

мента, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, 

номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отче-

ство представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. 

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, ад-

рес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного 

представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостове-

ряющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению. 

Прошу подтвердить завершение переустройства и (или) перепланировки жи-

лого помещения. 

Место нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения:  

 

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, 

 

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, 

 

квартира (комната), подъезд, этаж 

 

Работу приемочной комиссии прошу провести в срок: после «___»____________20___г  

Время удобное для работы приемочной комиссии с ______час до _______ час. 

Прошу уведомить меня о времени работы комиссии по телефону  _____________                                    

либо по электронному адресу ______________________. 

 

Подписи лиц, подавших заявление: 

“  ”  20  г.    

   (дата)    

(подпись заявите-

ля)  

(расшифровка подписи за-

явителя) 

“  ”  20  г.    

   (дата)    

(подпись заявите-

ля)  

(расшифровка подписи за-

явителя) 

 

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление) 

Документы представлены на приеме “  ”  20  г. 

Входящий номер регистрации заявления   

 

Выдана расписка в получении 

документов “  ”  20  г. 

№   

 

Расписку получил “  ”  20  г. 

 

(подпись заявителя) 

 

 

   

Ф.И.О. должностного лица, принявшего за-

явление)  (подпись) 
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                                                                                    Приложение № 7 

к административному регламенту предо-

ставления администрацией Михайловско-

го муниципального района муниципаль-

ной услуги «Перевод жилого помещения в 

нежилое помещение или нежилого поме-

щения  

в жилое помещение» 
 

АКТ 

о завершённом переустройстве и (или) перепланировке помещений 

 в жилом здании 

с.__________ «___» ___________ 20___ г. 

 

Адрес объекта:         с.__________, ул._____________ дом ____, кв___________ 

(ул.,№ дома, № кор., № кв.) 

Помещение:  __________________________________________________ 

(указать: жилое/нежилое) (№ подъезда - код)     (этаж) 

Комиссия в составе: 

Председателя комиссии: 

 Фамилия, инициалы, должность  

и  членов комиссии: 

1. Фамилия, инициалы, должность 

2. Фамилия, инициалы, должность 

3. Фамилия, инициалы, должность 

4. Фамилия, инициалы, должность 

5. Фамилия, инициалы, должность 

… 

в присутствии собственника помещения ____________(фамилия, инициалы) 

произвела осмотр в натуре помещений по адресу : ___________________ 

 и установила: 

1. Предъявлены к приемке следующие мероприятия (работы): 

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

_____________________________ 

 

2. Ремонтно-строительные работы выполнены: ___________________________ 

____________________________________________________________ 

(указать производителя работ) 

 

3. Проектная документация 

разработана: ___________________________________________________________ 

утверждена: ______________________________________________________ 

 

4.Исполнительная документация разработана: __________________________ 

________________________________________________________________ 

 

5. Ремонтно-строительные работы произведены в сроки: 

начало работ «__» _________ 20__г; окончание: «__» ________ 20__г. 
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6. На основании осмотра в натуре предъявленных к приемке помещений 

(элементов, инженерных систем) и ознакомления с проектной                     и исполнитель-

ной документацией установлено: 

6.1. Переустройство и (или) перепланировка жилого здания пу-

тём:___________________________________________________________ 

___________________________________________________________ 

соответствует проекту и требованиям СНиП. 

 

6.2. Замечания надзорных органов отсутствуют. 

 

 
РЕШЕНИЕ КОМИССИИ:  

1. Считать предъявленные к приемке мероприятия (работы) выполненными в соответствии с тре-

бованиями нормативных документов, действующих для жилых домов. 

2. Снять с контроля решение органа местного самоуправления от «__» ___________ 201______ г  

№ ______. 

3. Считать настоящий Акт основанием для проведения инвентаризационных обмеров и вне-

сения изменений в поэтажные планы и экспликации органов технической инвентаризации. 

Приложения к Акту: 

 (акты на скрытые работы, исполнительная документация, проектные материалы с внесен-

ными в установленном порядке изменениями). 

 

 

Председатель комиссии __________________________                   (__________________) 

                                                 (личная подпись)                                  (расшифровка подписи) 

 

Члены комиссии: 
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Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных 

телефонах, адресах электронной почты, органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и мно-

гофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 

услуг 

 

1.  Администрация Михайловского муниципального района 

  (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу) 

 11.1 Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

  692651 Приморский край, Михайловский район, с. Михайловка, ул. Красноармей-

ская, д. 16, каб. 22 

   

 11.2. График работы органа, предоставляющего муниципальную услугу:  

  Понедельник 830- 1645 

  Вторник: 830- 1645 

  Среда: 830- 1645 

  Четверг: 830- 1645 

  Пятница: 830- 1630 

  Суббота: выходной 

  Воскресенье: выходной 

 11.3. 

 

 

 

 

 

 

1.4. 

График приема заявителей: 

Понедельник:    830- 1645____________________________________ 

Вторник:            830- 1645_____________________________________________ 

Среда:                неприемный день ___________________________________ 

Четверг:             830- 1645______________________________________________ 

Пятница:           неприемный день ____________________________________ 

Суббота:            выходной__________________________________________ 

Воскресенье:     выходной____________________________________________ 

Контактный телефон органа, предоставляющего муниципальную услугу: 
        +7 (42346) 2-31-45 

    

 1.5. Официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, располо-

жен в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: 

  http://mikhprim,gosuslugi,ru 

   

 1.6. Адрес электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

  arch-mih@mikhprim.ru 

  

2.  Многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных 

услуг, Приморского края (далее – МФЦ) 

   

 2.1. Перечень МФЦ, расположенных на территории Приморского края, места их 

нахождения и графики работы размещены на официальном Портале сети МФЦ 

Приморского края, расположенном в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» по адресу: 

  www.mfc-25.ru 

 2.2. Единый телефон сети МФЦ, расположенных на территории Приморского края: 

  8(423)201-01-56 

 2.3. Адрес электронной почты: 

  info@mfc-25.ru 

 

http://mikhprim,gosuslugi,ru/
mailto:arch-mih@mikhprim.ru
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