
                   

 

 

 

 

Об утверждении административного ре-

гламента по предоставлению муниципаль-

ной услуги «Перевод жилого помещения в 

нежилое помещение и нежилого помеще-

ния в жилое помещение на территории Ур-

марского района Чувашской Республики 

 

 

В соответствии с федеральными законами  от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг", от 6 октяб-

ря 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации", на основании Устава Урмарского муниципального округа 

Чувашской Республики Администрация Урмарского района Чувашской Республики 

постановляет: 

1. Утвердить прилагаемый  административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги "Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежи-

лого помещения в жилое помещение на территории Урмарского района Чувашской 

Республики". 

2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опуб-

ликования. 

3. Признать утратившим силу абц.3 п.1 постановления администрации Ур-

марского района  от 28.04.2014 г. №248 «Об утверждении административных регла-

ментов администрации Урмарского района Чувашской Республики по предоставле-

нию муниципальной услуги»; 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на отдел 

строительства, дорожного и жилищно-коммунального хозяйства администрации 

Урмарского района. 

 

 

 

Глава администрации  

Урмарского района                                                                                                        Д.Г. 

Иванов 
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Васильева Татьяна Анатольевна 

8(835-44) 2-11-73 

Приложение  

к постановлению администрации  

Урмарского района Чувашской Республики 

от 15.12.2022 № 1215 
 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПЕРЕВОД ЖИЛОГО 

ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО 

ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ» 

 

I. Общие положения 

 

1. Предмет регулирования административного регламента 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод 

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

(далее соответственно - административный регламент, муниципальная услуга) 

устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность 

выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах предоставления 

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

предоставлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

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

органа местного самоуправления, работников МФЦ. 

 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, в том 

числе индивидуальные предприниматели, и юридические лица, являющиеся 

собственниками переводимого помещения (далее – заявитель). 

От имени заявителей, в целях получения муниципальной услуги могут выступать ли-

ца, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо 

в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации, соответствующими полномочиями (далее – представитель заявителя). 

 

1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в 

соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, 

соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, 

проводимого органом, предоставляющим услугу (далее – профилирование), а также 

результата, за предоставлением которого обратился заявитель 

Муниципальная услуга, а также результат, за предоставлением которого обратился 

заявитель (далее также – результат услуги), должны быть предоставлены заявителю в 

соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги (далее – вариант). 

Вариант, в соответствии с которым заявителю будут предоставлены муниципальная 

услуга и результат, определяется в соответствии с настоящим административным 

регламентом, исходя из признаков заявителя и показателей таких признаков. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 



                   

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги: «Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в жилое помещение. 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Урмарского района 

Чувашской Республики (далее – Уполномоченный орган).  

Структурным подразделением Уполномоченного органа, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги является отдел строительства, дорожного и 

жилищно-коммунального хозяйства администрации Урмарского района Чувашской 

Республики (далее – отдел Уполномоченного органа). 

МФЦ прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) 

информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 

соответствии с заключенным соглашением». 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги – выдача 

уведомления на перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое 

помещение; 

2) в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги - письменное 

мотивированное решение администрации Урмарского района Чувашской Республики об 

отказе в предоставлении уведомления на перевод жилого помещения в нежилое и нежилого 

помещения в жилое помещение.    

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

нежилое (жилое) помещение, утверждена постановлением Правительства Российской 

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

(отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение" 

(приложение 2 к настоящему административному регламенту). 

В случае подачи запроса о получении муниципальной услуги посредством Единого 

портала государственных и муниципальных услуг результат предоставления 

муниципальной услуги направляется заявителю в личный кабинет на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного 

лица. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Уполномоченный орган принимает решение о переводе или об отказе в переводе 

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

позднее чем через 45 дней со дня представления в указанный орган документов, 

обязанность по представлению которых возложена на заявителя. 

В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги 

исчисляется со дня поступления в уполномоченный орган документов из МФЦ. 

В соответствии с пунктом 3.1.3 настоящего административного регламента срок 

выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги,  не 

позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения. 

 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования), а также информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования 



                   

решений и действий (бездействия) администрации Урмарского района Чувашской 

Республики, его должностных лиц, работников размещаются на официальном сайте 

администрации Урмарского района Чувашской Республики в информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг «функций» (далее - Единый портал государственных и 

муниципальных услуг). 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги  

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель представляет самостоятельно в 

уполномоченный орган: 

1) заявление о переводе помещения; 

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или 

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 

3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если 

переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения); 

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 

5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и 

(или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) 

перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве 

жилого или нежилого помещения); 

6) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, 

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

7) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому 

помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение. 

Заявление и документы на предоставление муниципальной услуги могут быть 

представлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных 

технологий (в электронном виде), в том числе с использованием Единого портала 

государственных и муниципальных услуг. 

Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с 

требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" и 

статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона N 210-ФЗ. 

В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от 

имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить: 

- оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (для физических лиц); 

- оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя или 

уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц). 

2.6.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в подпунктах 3 

и 4 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента, а также в случае, если право на 

переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре 

недвижимости, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.6.1 настоящего 

административного регламента. 

2.6.3. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в 

подпунктах 2 – 4 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента запрашиваются 

уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и 

подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 

http://internet.garant.ru/document/redirect/17520999/1068
http://internet.garant.ru/document/redirect/12184522/0
http://internet.garant.ru/document/redirect/12177515/2110
http://internet.garant.ru/document/redirect/12177515/2120


                   

организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не 

представили указанные документы самостоятельно. 

В соответствии с пунктом 3 статьи 36 Жилищного кодекса Российской Федерации 

уменьшение размера общего имущества в многоквартирном доме возможно только с 

согласия всех собственников помещений в данном доме путем его реконструкции. 

В соответствии с пунктом 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации, 

если реконструкция, переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны без 

присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме, на такие 

реконструкцию, переустройство и (или) перепланировку помещений должно быть получено 

согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме. 

Специалист Уполномоченного органа, осуществляющий перевод помещений, не 

вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, 

истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего 

административного регламента. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрен. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для предоставления муниципальной 

услуги  или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством 

Российской Федерации не предусмотрено. 

Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения 

в жилое помещение допускается в случае, если: 

1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.6.1 настоящего 

административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 

2.6.3 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 

2) поступления в Уполномоченный орган ответа органа государственной власти, 

органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти 

или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, 

свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 

перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, 

если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной 

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

помещения в жилое помещение по указанному основанию допускается в случае, если 

Уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил 

заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) 

информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего 

административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в 

течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 

3) представления документов, определенных пунктом 2.6.1 настоящего 

административного регламента в ненадлежащий орган; 

4) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской 

Федерации условий перевода помещения, а именно: 

а) если доступ к переводимому помещению невозможен без использования 

помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая 

возможность оборудовать такой доступ к данному помещению (при переводе жилого 

помещения в нежилое помещение); 



                   

б) если переводимое помещение является частью жилого помещения либо 

используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места 

постоянного проживания (при переводе жилого помещения в нежилое помещение); 

в) если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-

либо лиц; 

г) если после перевода из жилого помещения в нежилое помещение исключена 

возможность доступа с использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым 

помещениям; 

д) если при переводе квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не 

соблюдены следующие требования: 

- квартира расположена на первом этаже указанного дома; 

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

расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не 

являются жилыми; 

е) также не допускается: 

- перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое 

помещение; 

- перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления 

религиозной деятельности; 

- перевод нежилого помещения в жилое помещение если такое помещение не отвечает 

требованиям, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 28 

января 2006 г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым 

помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома 

аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и 

жилого дома садовым домом» или отсутствует возможность обеспечить соответствие 

такого помещения установленным требованиям; 

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

многоквартирном доме требованиям законодательства. 

Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 2.6.1 

административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах 

местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные 

документы, не может являться основанием для отказа в переводе жилого помещения в 

нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. 

 

2.9. Размер платы взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги и способы ее взимания  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, государственная 

пошлина не уплачивается. 

 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении государственной или муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления государственной или муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата данной муниципальной услуги не 

должен превышать 15 минут. 

 

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем 

лично либо его представителем, регистрируется Уполномоченным органом в течение 1 

рабочего дня с даты поступления такого заявления. 



                   

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем либо 

его представителем через МФЦ, регистрируется Уполномоченным органом в день 

поступления от МФЦ. 

В случае подачи заявления и документов посредством Единого портала 

государственных и муниципальных услуг датой обращения считается дата автоматической 

регистрации заявления на Едином портале государственных и муниципальных услуг». 

 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные 

услуги 

Помещения Уполномоченного органа для предоставления муниципальной услуги 

размещаются на первом этаже здания, оборудованного отдельным входом, либо в отдельно 

стоящем здании для свободного доступа заявителей. Передвижение по помещениям 

Уполномоченного органа, в которых проводится прием заявления и документов, не должно 

создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

При расположении помещения Уполномоченного органа на верхнем этаже 

специалисты Уполномоченного органа обязаны осуществлять прием заявителей на первом 

этаже, если по состоянию здоровья заявитель не может подняться по лестнице. 

На территории, прилегающей к зданию Уполномоченного органа, организуются места 

для парковки автотранспортных средств, в том числе места для парковки автотранспортных 

средств инвалидов (не менее 10 процентов мест, но не менее одного места), доступ 

заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

Помещение Уполномоченного органа для приема заявителей оборудуется 

информационными стендами, на которых размещается форма заявления с образцом ее 

заполнения и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 

Помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению муниципальной 

услуги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, включая доступ к 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», оргтехникой, канцелярскими 

принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной 

информацией, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о 

возникновении чрезвычайной ситуации, доступом к региональной системе 

межведомственного электронного взаимодействия, а также обеспечивается доступность для 

инвалидов к указанным помещениям в соответствии с законодательством Российской 

Федерации о социальной защите инвалидов. 

Зал ожидания, места для заполнения запросов и приема заявителей оборудуются 

стульями, и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями. 

Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о 

порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются на информационных 

стендах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей. 

Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о 

порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются на информационных 

стендах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей, и 

обновляются при изменении законодательства, регулирующего предоставление 

муниципальной услуги, и справочных сведений. 

Информационные стенды должны располагаться в месте, доступном для просмотра (в 

том числе при большом количестве посетителей). 

Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги маломобильными 

группами населения здания и сооружения, в которых оказывается услуга, оборудуются 

согласно нормативным требованиям «СП 59.13330.2016. Свод правил. Доступность зданий 

и сооружений для маломобильных групп населения. Актуализированная редакция СНиП 

35-01-2001». 



                   

В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется медицинская аптечка, 

питьевая вода. При необходимости сотрудник Уполномоченного органа, осуществляющий 

прием, может вызвать карету неотложной скорой помощи. 

При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-двигательного аппарата 

работники уполномоченного органа предпринимают следующие действия: 

- открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно посетить 

здание Уполномоченного органа, а также заранее предупреждают о существующих 

барьерах в здании; 

- выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по приему 

заявления; 

помогают гражданину сесть на стул или располагают кресло-коляску у стола 

напротив специалиста, осуществляющего прием; 

- сотрудник Уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает 

гражданина вне очереди, консультирует, осуществляет прием заявления с необходимыми 

документами, оказывает помощь в заполнении бланков, копирует документы; 

- по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник Уполномоченного 

органа, осуществляющий прием, помогает гражданину покинуть кабинет, открывает двери, 

сопровождает гражданина до выхода из здания и помогает покинуть здание; передает 

гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и 

оказывает содействие при его посадке. 

При обращении граждан с недостатками зрения работники Уполномоченного органа 

предпринимают следующие действия: 

- специалист Уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает 

гражданина вне очереди, помогает сориентироваться, сесть на стул, консультирует, вслух 

прочитывает документы и далее по необходимости производит их выдачу. При общении с 

гражданином с недостатками зрения необходимо общаться непосредственно с ним самим, а 

не с сопровождающим его лицом, в беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в 

помещении не следует отходить от него без предупреждения; 

- специалист Уполномоченного органа оказывает помощь в заполнении бланков, 

копирует необходимые документы. Для подписания заявления подводит лист к авторучке 

гражданина, помогает сориентироваться и подписать бланк. При необходимости выдаются 

памятки для слабовидящих с крупным шрифтом; 

- по окончании предоставления муниципальной услуги специалист Уполномоченного 

органа, осуществляющий прием, помогает гражданину встать со стула, выйти из кабинета, 

открывает двери, сопровождает гражданина к выходу из здания, и провожает на улицу, 

заранее предупредив посетителя о существующих барьерах в здании, передает гражданина 

сопровождающему лицу или по желанию гражданина вызывает автотранспорт. 

При обращении гражданина с дефектами слуха специалисты Уполномоченного органа 

предпринимают следующие действия: 

- специалист Уполномоченного органа, осуществляющий прием граждан с 

нарушением слуха, обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и дает 

консультацию размеренным, спокойным темпом речи, при этом смотрит в лицо посетителя, 

говорит ясно, слова дополняет понятными жестами, возможно общение в письменной 

форме либо через переводчика жестового языка (сурдопереводчика); 

- специалист Уполномоченного органа, осуществляющий прием, оказывает помощь и 

содействие в заполнении бланков заявлений, копирует необходимые документы. 

2.14.3. Требования к комфортности и доступности предоставления государственной 

услуги в МФЦ устанавливаются постановлением Правительства Российской Федерации от 

22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 



                   

Количество взаимодействий заявителя со специалистами Уполномоченного органа 

при предоставлении муниципальной услуги – 2. 

Продолжительность взаимодействий заявителя со специалистами Уполномоченного 

органа при предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут. 

Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, 

в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий. 

Иными показателями качества и доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

расположенность помещений Уполномоченного органа, предназначенных для 

предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным 

магистралям; 

степень информированности заявителя о порядке предоставления муниципальной 

услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа 

получения информации); 

возможность выбора заявителем форм обращения за получением муниципальной 

услуги; 

доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для 

лиц с ограниченными возможностями здоровья; 

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со 

стандартом ее предоставления; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения 

административных процедур при предоставлении муниципальной услуги; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 

открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) Уполномоченного 

органа, руководителя уполномоченного органа либо специалиста Уполномоченного органа; 

наличие необходимого и достаточного количества специалистов Уполномоченного 

органа, а также помещений Уполномоченного органа, в которых осуществляется прием 

заявлений и документов от заявителей. 

Уполномоченным органом обеспечивается создание инвалидам и иным 

маломобильным группам населения следующих условий доступности муниципальной 

услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными 

нормативными правовыми актами: 

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме 

информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об 

оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о 

совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий; 

предоставление муниципальной услуги инвалидам по слуху, при необходимости, с 

использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска в помещение 

сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя со 

специалистом Уполномоченного органа осуществляется при личном обращении заявителя: 

для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

для подачи заявления и документов; 

для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

для получения результата предоставления муниципальной услуги. 

Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом Уполномоченного 

органа не может превышать 15 минут. 



                   

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности 

получения муниципальной услуги на базе МФЦ. В случае подачи заявления о 

предоставлении муниципальной услуги в МФЦ непосредственное предоставление 

муниципальной услуги осуществляется Уполномоченным органом. 

 

2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе 

учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в 

многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в 

электронной форме 
2.14.1. При предоставлении муниципальной услуги оказание иных услуг, 

необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также участие 

иных организаций в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено. 

2.14.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется с 

использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг». 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

3.1.Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги 
1. Принятие решения о выдаче документов или (об отказе в выдаче документов) о 

переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение. 

2. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах. 
 

3.2. Профилирование заявителя 

Вариант предоставления муниципальной услуги определяется путем анкетирования 

заявителя в администрации Урмарского района Чувашской Республики, МФЦ, а также 

посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг. 

На основании ответов заявителя на вопросы анкетирования определяется вариант 

предоставления муниципальной услуги. 

Перечень признаков заявителей приведен в приложении N 2 к Административному 

регламенту. 

 

3.3. Принятие решения о выдаче документов или (об отказе в выдаче 

документов) о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение. 

3.3.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен 

превышать 30 календарных дней со дня регистрации заявления. Срок выдачи (направления) 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не должен 

превышать 3 рабочих дней со дня подписания. 

3.3.2. Для предоставления муниципальной услуги осуществляются следующие 

административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

- межведомственное информационное взаимодействие; 

- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги; 

- выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги 

(положительного) либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.3. Для получения муниципальной услуги в администрацию представляются 

документы, указанные в подразделе 2.6 раздела II Административного регламента. 

Указанные документы могут быть представлены заявителем посредством Единого портала 

государственных и муниципальных услуг, МФЦ. 
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С заявкой и документами для получения муниципальной услуги также вправе 

обратиться представители указанных лиц, действующие в силу полномочий, оформленных 

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Способами установления личности (идентификации) заявителя являются: 

при подаче заявления в отдел Уполномоченного органа, МФЦ - документ, 

удостоверяющий личность; 

при подаче заявления (запроса) посредством Единого портала государственных и 

муниципальных услуг - электронная подпись (простая электронная подпись). 

Способами установления личности (идентификации) заявителя являются: 

при подаче заявления в отдел, МФЦ - документ, удостоверяющий личность; 

при подаче заявления (запроса) посредством Единого портала государственных и 

муниципальных услуг - электронная подпись (простая электронная подпись). 

В случае выявления несоответствия заявления и иных документов перечню, 

установленному в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента, или 

возникновения сомнений в достоверности представленных данных заявителю в течение 2 

(двух) рабочих дней со дня поступления заявления в Уполномоченный орган сообщается 

специалистом отдела Уполномоченного органа по телефону об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

При поступлении запроса от заявителя по электронной почте запрос распечатывается 

на бумажном носителе и регистрируется специалистом отдела Уполномоченного органа в 

день его поступления. 

Заявление, поступившее в форме электронного документа, рассматривается в порядке, 

установленном для рассмотрения Заявления, поданного на бумажном носителе. 

3.3.4. Межведомственное информационное взаимодействие в рамках варианта 

предоставления муниципальной услуги осуществляется с Федеральной службой 

государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации и 

Федеральной налоговой службой. 

Межведомственный запрос должен содержать следующие сведения: 

указание администрацию Урмарского района Чувашской Республики  как на орган, 

направляющий межведомственный запрос; 

наименование органа (организации), в адрес которого направляется 

межведомственный запрос; 

наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо 

представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер 

(идентификатор) муниципальной услуги в реестре государственных услуг; 

указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено 

представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта; 

сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, 

установленные Административным регламентом, а также сведения, предусмотренные 

нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документов и 

(или) информации; 

контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос; 

дата направления межведомственного запроса; 

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и должность ответственного 

исполнителя, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты для 

связи; 

информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 7 

Федерального закона N 210-ФЗ (при направления межведомственного запроса в случае, 

предусмотренном частью 5 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ). 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос для 

предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного 
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информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня 

поступления межведомственного запроса в территориальный орган Федеральной службой 

государственной регистрации, кадастра и картографии, Федеральной налоговой службы, 

если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не 

установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской 

Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными 

правовыми актами Чувашской Республики. 

Межведомственный запрос направляется отделом в форме электронного документа с 

использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и 

подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного 

взаимодействия, а в случае отсутствия доступа к указанной системе - на бумажном 

носителе с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите 

персональных данных. 

3.3.5. Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

принимается на основании следующих критериев принятия решения: 

- соответствие заявителя условиям, предусмотренным подразделом 1.2 раздела I 

Административного регламента; 

- достоверность сведений, содержащихся в представленных заявителем документах; 

- представление полного комплекта документов, указанных в пункте 2.6.1 подраздела 

2.6 раздела II Административного регламента; 

- отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

указанных в пункте 2.8.2 подраздела 2.8 раздела II Административного регламента. 

Специалист отдела Уполномоченного органа в течение 2 рабочих дней с даты 

получения всех сведений, необходимых для принятия решения, готовит проект 

постановления администрации Урмарского района Чувашской Республики о  переводе 

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

Проект постановления согласовывается с начальником отдела Уполномоченного 

органа, проходит правовую экспертизу в отделе правового и кадрового обеспечения 

управления делами администрации  Урмарского района, курирующим предоставление 

данной муниципальной услуги. 

Согласованный проект постановления направляется главе администрации Урмарского 

района Чувашской Республики для рассмотрения и подписания. 

В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.8.2 подраздела 2.8. раздела 

II Административного регламента, исполнитель в течение 2-х рабочих дней со дня их 

выявления готовит письмо в адрес заявителя об отказе перевода жилого помещения в 

нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 

3.3.6. Заверенная копия постановления либо уведомление об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги выдаются (направляются) заявителю в срок, не превышающий 3 

рабочих дней со дня подписания. 

Заявитель либо его представитель расписывается в журнале регистрации и выдачи 

корреспонденции, с указанием даты и расшифровки подписи, а также реквизитов 

доверенности в случае получения результата муниципальной услуги уполномоченным 

лицом. 

В случае если Заявление с приложенными документами поступило из МФЦ, 

администрация Урмарского района Чувашской Республики организует доставку в МФЦ 

конечного результата предоставления услуги в течение 1 рабочего дня со дня получения 

результата. 

3.3.7. Необходимость получения дополнительных сведений от заявителя для 

предоставления муниципальной услуги не предусмотрена. 

3.3.8. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме 

не предусмотрено. 

 

file://192.168.143.5/out/ЕКАТЕРИНА%20НИКОЛАЕВА/ПЕРЕВОД_ЖИЛОГО_в_нежилое_2_версия.rtf%23sub_12
file://192.168.143.5/out/ЕКАТЕРИНА%20НИКОЛАЕВА/ПЕРЕВОД_ЖИЛОГО_в_нежилое_2_версия.rtf%23sub_261
file://192.168.143.5/out/ЕКАТЕРИНА%20НИКОЛАЕВА/ПЕРЕВОД_ЖИЛОГО_в_нежилое_2_версия.rtf%23sub_261
file://192.168.143.5/out/ЕКАТЕРИНА%20НИКОЛАЕВА/ПЕРЕВОД_ЖИЛОГО_в_нежилое_2_версия.rtf%23sub_282
file://192.168.143.5/out/ЕКАТЕРИНА%20НИКОЛАЕВА/ПЕРЕВОД_ЖИЛОГО_в_нежилое_2_версия.rtf%23sub_282
file://192.168.143.5/out/ЕКАТЕРИНА%20НИКОЛАЕВА/ПЕРЕВОД_ЖИЛОГО_в_нежилое_2_версия.rtf%23sub_282


                   

3.4. Вариант 2:  Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах 

3.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с 

вариантом составляет 15 рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения от 

любого заинтересованного лица письменного заявления об ошибке. 

3.4.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является внесение 

исправлений и (или) дополнений в документы в случае выявления допущенных опечаток и 

(или) ошибок либо письменное уведомление об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок. 

3.4.3. Оснований для отказа в приеме заявления не предусмотрено. 

3.4.4. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 

3.4.5. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является 

установление факта отсутствия опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги. 

3.4.6. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в администрацию 

заявление в произвольной форме об исправлении опечаток и (или) ошибок. 

Срок регистрации заявления составляет 15 минут. 

3.4.7. Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в 

соответствии с вариантом является установление факта наличия либо отсутствия опечаток 

и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо получения от любого 

заинтересованного лица письменного заявления об ошибке специалист Уполномоченного 

органа обеспечивает внесение исправлений и (или) дополнений в указанные документы в 

срок, не превышающий 15 рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения от 

любого заинтересованного лица письменного заявления об ошибке. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах специалист Уполномоченного органа 

письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не 

превышающий 15 рабочих дней с момента получения от любого заинтересованного лица 

письменного заявления об ошибке. 

Возможность предоставления результата муниципальной услуги по выбору заявителя 

независимо от его места жительства или места пребывания не предусмотрена. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений настоящего 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 

принятием ими решений. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами 

Уполномоченного органа учета положений данного административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

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

деятельности) осуществляет должностное лицо Уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и 

исполнения должностными лицами и сотрудниками положений настоящего 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги. 

 



                   

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 

формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 

себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие 

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

(бездействие) сотрудников. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляются на основании распоряжений Уполномоченного органа. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность 

плановых проверок устанавливаются руководителем Уполномоченного органа. При 

проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной 

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

Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее выявленных 

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

Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя. 

Периодичность осуществления плановых проверок – не реже одного раза в квартал. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц, Уполномоченного органа за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

По результатам проверок в случае выявления нарушений положений настоящего 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные сотрудники и 

должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную 

ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов. 

Сотрудники, ответственные за подготовку документов, несут персональную 

ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления документов. 

Сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, несут 

персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) документов. 

Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по результатам 

предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за 

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

представившему (направившему) заявление. 

Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в их 

должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 

Федерации. 

 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций 

Контроль за исполнением данного административного регламента со стороны 

граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и 

осуществляется путем направления обращений в уполномоченный орган, а также путем 

обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе 

исполнения настоящего административного регламента. 

Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и 

предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной 

услуги. 



                   

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

органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также их должностных лиц 

 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 

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

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба)  

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу. 

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

орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 

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

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, Единый портал государственных и 

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

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

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

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»), или их 

работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 



                   

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 

или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

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

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

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

ответ заявителю; 

4) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

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

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

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

заявителя, либо их копии. 

 

5.2. Орган местного самоуправления, организации и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в 

досудебном (внесудебном) порядке 

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

в администрацию Урмарского района, МФЦ, а также в организации, предусмотренные 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ. Жалобы на решения и 

действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 

рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 

муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ 

подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ 

подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным 

правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 

2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 

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

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Урмарского 

района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального 

портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 

приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ 
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может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта МФЦ, единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

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

на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, а также их работников может быть 

направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных 

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

При обращении заинтересованного лица устно к главе администрации Урмарского 

района Чувашской Республики ответ на обращение с согласия заинтересованного лица 

может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный 

ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

3.  В письменном обращении (Приложение N 3 к Административному регламенту) 

заинтересованные лица в обязательном порядке указывают: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, их 

руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

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

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

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

ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, их 

работников; 

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

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены 

документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

4. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не 

содержать нецензурных выражений. 

В случае если в письменном обращении заинтересованного лица содержится вопрос, 

на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее 

направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или 

обстоятельства, глава администрации Урмарского района принимает решение о 

безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. 

О принятом решении в адрес заинтересованного лица, направившего обращение, 

направляется сообщение. 

Администрация Урмарского района  или должностное лицо при получении 

письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и 

сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления 

правом. 
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В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на 

обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в администрацию 

Урмарского района или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в 

течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему 

обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, 

учредителю МФЦ, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 

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

обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 

N 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 

течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, принимает одно из следующих решений: 

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

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 

средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной 

форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 

результатах рассмотрения жалобы. 

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

указанном в пункте 7 настоящего подраздела, дается информация о действиях, 

осуществляемых администрацией Урмарского района, МФЦ либо организацией, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, в 

целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 

услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 

информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанном в пункте 7 настоящего подраздела, даются аргументированные разъяснения о 

причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого 

решения. 

Обращение заинтересованного лица считается разрешенным, если рассмотрены все 

поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы. 

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

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, 

наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет 

имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

5.3.Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых 

(принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке 

Заинтересованное лицо вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые и 

совершённые в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке и сроки, 

установленные действующим законодательством. 
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Приложение № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в 

нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение» 

 

Форма  

 

Кому: ___________________________________ 

___________________________________ 

(наименование уполномоченного органа исполнительной 

власти субъекта Российской Федерации 

или органа местного самоуправления)  
от кого: _____________________________ 

___________________________________ 
(полное наименование, ИНН, ОГРН юридического лица) 

___________________________________ 
(контактный телефон, электронная почта, почтовый адрес) 

___________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), 

данные документа, удостоверяющего личность, 

контактный телефон, адрес электронной почты уполномоченного лица) 

_________________________________________ 
(данные представителя заявителя) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

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

помещение 

 

 

Прошу предоставить муниципальную услугу _________________________________ 

__________________________ _____________________________в отношении помещения, 

находящегося  в  собственности__________________________________________________ 
(для физических лиц/ индивидуальных предпринимателей: ФИО, документ, удостоверяющий 

личность:  вид документа паспорт, ИНН, СНИЛС, ОГРНИП (для индивидуальных 

предпринимателей), для юридических лиц: полное наименование юридического лица, 

ОГРН, ИНН расположенного по адресу:__________________________________________  
                                                                              (город, улица, проспект, 

__________________________________________________________________________ 
проезд, переулок, шоссе) 

 _____________________________________________________________________________ 
(№ квартиры, (текущее назначение помещения (общая площадь, жилая помещения), 

(жилое/нежилое) площадь) из (жилого/нежилого) помещения в (нежилое/жилое) 

                                                           (нужное подчеркнуть) 

 

 

Подпись _____________________          _____________________                        
                                                                      (Расшифровка подписи) 
 

Дата      _____________________ 

 
 



                   

Приложение 

к заявлению 

 

СОГЛАСИЕ 
НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 
     Я _________________________________________________________________, 

     (фамилия, имя, (при наличии) отчество субъекта персональных данных), 

документ, удостоверяющий личность __________________ ____________________ 

                                    (вид документа)     серия, номер 

выдан __________________________________________________________________, 

             (дата выдачи указанного документа, наименование органа, 

                              выдавшего документ) 

зарегистрирован(а) по адресу: ___________________________________________ 

________________________________________________________________________, 

в целях оказания муниципальной  услуги по  предварительному  согласованию 

предоставления    земельного   участка   даю    согласие    администрации 

Урмарского района Чувашской Республики, находящейся по адресу:  Чувашская Рес-

публика,  Урмарский район, ос.Урмары,ул.Мира,д.5 на обработку  следующих персо-

нальных данных:  фамилии, имени,  (при наличии)отчества,  адреса  места житель-

ства  (по паспорту и фактический),  номера основного документа,  удостоверяюще-

го личность,  сведений  о дате  выдачи указанного  документа  и выдавшем его 

органе;  даты рождения,  контактных телефонов,  то  есть  на совершение дей-

ствий,  предусмотренных п. 3 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О 

персональных данных". 

     Перечень   действий  с  персональными  данными:   получение   (сбор) 

информации,  ее  хранение,  комбинирование,  систематизация,  накопление, 

уточнение     (обновление,    изменение),    использование,      передачу 

(распространение, предоставление, доступ),  обезличивание,  блокирование, 

удаление,  уничтожение  персональных  данных.   Обработка   вышеуказанных 

персональных   данных  будет  осуществляться  путем  смешанной  обработки 

персональных   данных  с  использованием  ПЭВМ,  с  передачей  полученной 

информации по внутренней (локальной) сети организации. 

     Настоящее  согласие действует со дня его подписания  до дня отзыва в 

письменной форме. 

 
Дата ____________________ _________________ _____________________________ 

                    (подпись)                               (Ф.И.О.) 
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Приложение № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в 

нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение» 

 

УТВЕРЖДЕНА 

Постановлением 

Правительства Российской Федерации 

от 10.08.2005 № 502 

 

 

ФОРМА 

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

помещения в нежилое (жилое) помещение 

 

 

Кому _________________________________ 
(фамилия, имя, отчество – 

_______________________________________ 
для граждан; 

______________________________________ 
полное наименование организации – 

для юридических лиц) 

Куда __________________________________ 
(почтовый индекс и адрес 

_______________________________________ 
заявителя согласно заявлению 

_______________________________________ 
о переводе) 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение 

_____________________________________________________________________________ 
(полное наименование органа местного самоуправления, 

_____________________________________________________________________________ 
осуществляющего перевод помещения) 

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса 

Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью_______ кв. м, 

находящегося по адресу: 

_____________________________________________________________________________ 
(наименование городского или сельского поселения) 

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

_____________________________________________________________________________ 

дом _____ , корпус (владение, строение), кв.___ , из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 
                      (ненужное зачеркнуть)                                            (ненужное зачеркнуть) 

в целях использования помещения в качестве_______________________________________ 
                                                                               (вид использования помещения в соответствии, 

_____________________________________________________________________________ 
                                 с заявлением о переводе) 



                   

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 предварительных условий; 
                                                       (ненужное зачеркнуть) 

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, подписавшего уведомление)  (подпись)                        (расшифровка подписи) 

 

 

«_____»_______________  _______ г. 

 

 

М.П. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                   

Приложение № 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в 

нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение» 
 
                                _________________________________________ 

                                        (должностное лицо, которому 

                                            направляется жалоба) 

                                от ______________________________________ 

                                           (Ф.И.О., полностью) 

                                _________________________________________ 

                                 зарегистрированного(ой) по адресу: 

                                _________________________________________ 

                                _________________________________________ 

                                телефон _________________________________ 

 

 

ЖАЛОБА 

на действия (бездействия) или решения, осуществленные (принятые) 

в ходе предоставления муниципальной услуги 
 

 

 

_________________________________________________________________________ 

(наименование структурного подразделения, должность, Ф.И.О. должностного 

             лица администрации, на которое подается жалоба) 

     1.   Предмет   жалобы   (краткое   изложение   обжалуемых   действий 

(бездействий) или решений) 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

     2. Причина  несогласия (основания, по которым лицо, подающее жалобу, 

несогласно с действием (бездействием) или решением, со ссылками на пункты 

административного регламента либо статьи закона) 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

     3. Приложение: (документы,  либо  копии  документов,  подтверждающие 

изложенные обстоятельства) 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

 
     Способ получения ответа (нужное подчеркнуть): 

     - при личном обращении; 

     - посредством   почтового   отправления   на   адрес,   указанный  в 

заявлении; 

     - посредством электронной почты ___________________________________. 

 
_________________    ____________________________________________________ 

подпись заявителя      фамилия, имя, (при наличии) отчество заявителя 

                                              "___" ___________ 20____ г. 

 

 
 

 


