
 

 

 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЛОБОДСКОГО 

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 
 __31.08.2020__                                                                                                    № __1421___ 

г. Слободской Кировской области 

 
 

Об утверждении Административного регламента № 10  

предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в 

нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на 

территории муниципального образования»  

 

(в редакции от 24.01.2023 № 93, от 28.03.2025 № 595) 

 

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

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 

«О разработке и утверждении административных регламентов 

осуществления государственного контроля (надзора) и административных 

регламентов предоставления государственных услуг» администрация города 

Слободского ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 1. Утвердить Административный регламент № 10 предоставления 

муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и 

нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального 

образования» в новой редакции. Прилагается. 

2. Признать утратившими силу: 

2.1. Постановление администрации города Слободского от 11.03.2012 

№ 52 «Об утверждении Административного регламента № 10 

предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о переводе 
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жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение на территории муниципального образования «город 

Слободской». 

2.2. Постановление администрации города Слободского от 30.08.2012 

№ 193 «О внесении изменений в постановление администрации города 

Слободского от 11.03.2012 № 52». 

2.3. Постановление администрации города Слободского от 20.01.2014 

№ 5 «О внесении изменений в постановление администрации города 

Слободского от 11.03.2012 № 52». 

2.4. Постановление администрации города Слободского от 08.12.2014 

№ 2063 «О внесении изменений в постановление администрации города 

Слободского от 11.03.2012 № 52». 

2.5. Постановление администрации города Слободского от 09.04.2015 

№ 757 «О внесении изменений в постановление администрации города 

Слободского от 11.03.2012 № 52». 

2.6. Постановление администрации города Слободского от 29.02.2016 

№ 382 «О внесении изменений в постановление администрации города 

Слободского от 11.03.2012 № 52». 

2.7. Постановление администрации города Слободского от 12.01.2017 

№ 13 «О внесении изменений в постановление администрации города 

Слободского от 11.03.2012 № 52». 

2.8. Постановление администрации города Слободского от 29.05.2018 

№ 1083 «О внесении изменений в постановление администрации города 

Слободского от 11.03.2012 № 52». 

2.9. Постановление администрации города Слободского от 28.08.2018 

№ 1852 «О внесении изменений в постановление администрации города 

Слободского от 11.03.2012 № 52». 

3. Организационному отделу администрации города разместить 

настоящее постановление на официальном сайте администрации города 

Слободского. 
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4. Контроль за исполнением постановления возложить на первого 

заместителя главы администрации города Слободского Вайкутиса П.О. 

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального 

опубликования (обнародования). 

 

 

Глава города Слободского                                                     И.В.Желвакова 
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УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации  

города Слободского 

от                               №  
 

 

АДМИНСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ №10 

предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение на территории муниципального 

образования» 

 

                                       1. Общие положения 

         1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

  

        Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение на территории муниципального образования» (далее – 

Административный регламент) определяет круг заявителей, стандарт 

предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и  сроки 

выполнения административных процедур, требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме и особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональном центре, формы 

контроля за исполнением Административного регламента, досудебный 

(внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего при осуществлении полномочий по предоставлению 

муниципальной услуги.  

   Основные понятия в настоящем Административном регламенте 

используются в том же значении, в котором они приведены в Федеральном 

законе от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 

210-ФЗ) и иных нормативных правовых актах Российской Федерации и 

Кировской области. 

consultantplus://offline/ref=222C0816D136EDBAD47C55EC0B7A326BE0C0051680A3C74ABC20F6FBD0991DE02EAAA45D2D501FFCf4K6J


 5 

 1.2. Круг заявителей 

 

        Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются  

физические или юридические лица (за исключением государственных 

органов и их территориальных органов, органов государственных 

внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного 

самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в 

орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, 

указанные в частях 2 и 3 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ, или в 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг с запросом о предоставлении муниципальной услуги, в 

том числе в порядке, установленном статьей 15.1 Федерального закона 

№ 210-ФЗ, выраженным в письменной или электронной форме (далее – 

заявление).  

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении               

муниципальной услуги 
 

         1.3.1. Порядок получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги  

         Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги 

и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления 

указанных услуг можно получить: 

         на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную 

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

сеть «Интернет»), по адресу: https://slobodskoy.ru/mun-uslugi/ (далее - 

официальный сайт Администрации); 

         в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» по адресу: 

http://www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал государственных и 

муниципальных услуг); 
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          в региональной государственной информационной системе «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области» по 

адресу: http://www.gosuslugi43.ru (далее – Портал Кировской области); 

          на информационных стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги; 

при личном обращении заявителя в администрацию города 

Слободского (далее – Администрация) или многофункциональный центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

           1.3.2. При личном обращении заявителя, а также обращении 

в письменной (электронной) форме, специалист, ответственный 

за предоставление муниципальной услуги, предоставляет заявителю 

подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. 

          1.3.3. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения 

муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного 

посещения в соответствии с режимом работы Администрации с момента 

приема документов в дни и часы работы органа, предоставляющего 

муниципальную услугу. 

          1.3.4. Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной 

услуги заявителем указываются (называются) дата и (или) регистрационный 

номер заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе 

(в процессе выполнения какой административной процедуры) исполнения 

муниципальной услуги находится представленное им заявление. 

          В случае подачи уведомления в форме электронного документа 

с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг 

или Портала Кировской области информирование о ходе предоставления 

муниципальной услуги осуществляется путем отображения актуальной 

информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги 

в «Личном кабинете пользователя». 

          1.3.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

предоставляется бесплатно. 
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          1.3.6. Порядок, форма, место размещения и способы получения 

справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в 

многофункциональном центре  

         Информацию о месте нахождения и графике работы, контактных 

телефонах, адресах электронной почты, официальном сайте Администрации, 

о многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр) можно 

получить: 

         - на официальном сайте Администрации; 

        - в федеральной государственной информационной системе 

«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(далее – федеральный реестр); 

         - на Едином портале государственных и муниципальных услуг; 

        - на Портале Кировской области; 

        - на информационных стендах Администрации;  

        - при личном обращении заявителя;   

        - при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

       - по телефону. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

          2.1. Наименование муниципальной услуги 

         Наименование муниципальной услуги: «Перевод жилого помещения в 

нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на 

территории муниципального образования» (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную             

услугу 

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией в лице отдела 

архитектуры и строительства (далее – Отдел). 
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2.3. Нормативные правовые акты, регулирующие             

предоставление муниципальной услуги 
 

       Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги, размещен: 

на официальном сайте Администрации; 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале Кировской области. 

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги  

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение; 

принятие решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

или нежилого помещения в жилое помещение. 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых   

для предоставления муниципальной услуги 
 

        2.5.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы 

следующие документы: 

        2.5.1.1. Заявление о переводе помещения (приложение № 1 к 

настоящему Административному регламенту). 

        2.5.1.2. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение 

(подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии). 

      2.5.1.3. План переводимого помещения с его техническим описанием (в 

случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт 

такого помещения). 

        2.5.1.4. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое 

помещение. 

        2.5.1.5. 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). 

consultantplus://offline/ref=763E92C86529BF136FD6B1B3FA90F696E340E8E3CA23E9D3241A1B59699C6997CC7F9C23B333DA166C3650F8DD24ECE95D50EE89D33E31U4w7K


 9 

 

            Подготовка проекта переустройства и (или) перепланировки 

переустраиваемого  и (или) перепланируемого помещения в 

многоквартирном доме осуществляется индивидуальным предпринимателем 

или юридическим лицом, которые являются членами саморегулируемой 

организации в области архитектурно – строительного проектирования.  

        2.5.1.6. Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории 

и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение 

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

истории или культуры. 

       2.5.1.7. Протокол общего собрания собственников помещений в 

многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод 

жилого помещения в нежилое помещение. 

       2.5.1.8.  Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих 

к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое 

помещение. Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих 

к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое 

помещение (далее – Согласие) оформляется собственником помещения, 

примыкающего к переводимому помещению, в письменной произвольной 

форме, позволяющей определить его волеизъявление. В Согласии 

указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) собственника 

помещения, примыкающего к переводимому помещению, полное 

наименование и основной государственный регистрационный номер 

юридического лица – собственника помещения, примыкающего к 

переводимому помещению, паспортные данные собственника указанного 

помещения, номер принадлежащего собственнику указанного помещения, 

номер принадлежащего собственнику указанного помещения, реквизиты 

документов, подтверждающих право собственности на указанное помещение.  

       2.5.2. Документы, указанные в подпунктах 2.5.1.1, 2.5.1.5, 2.5.1.7, 2.5.1.8 

пункта 2.5.1 подраздела 2.5 настоящего Административного регламента, 
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представляются заявителем самостоятельно.  

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

указанные в подпунктах 2.5.1.2 (в случае, если право на переводимое 

помещения в многоквартирном доме зарегистрировано в Едином 

государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним), 

2.5.1.3, 2.5.1.4, 2.5.1.6 пункта 2.5.1 подраздела 2.5 настоящего 

Административного регламента, заявитель вправе представить 

самостоятельно по собственной инициативе. В случае если заявитель не 

представил указанные документы самостоятельно по собственной 

инициативе, они запрашиваются Администрацией в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия в государственных 

органах, органах местного самоуправления и подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления 

организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы. 

          2.5.4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, могут быть направлены в форме электронного документа 

с использованием Единого портала предоставления государственных 

и муниципальных услуг или Портала Кировской области. В этом случае 

документы подписываются электронной подписью в соответствии 

с законодательством Российской Федерации. 

2.5.5. При предоставлении муниципальной услуги Администрация 

не вправе требовать от заявителя: 

        представления документов и информации или осуществления действий, 

которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, 

регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги; 

        представления документов и информации, которые в соответствии 

с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и (или) 
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органам местного самоуправления организаций, участвующих в 

предоставлении государственных или муниципальных услуг, за 

исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального  

закона № 210-ФЗ; 

         осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 

перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;              

          предоставления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

следующих случаев: 

        изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

       наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 

в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в 

предоставленный ранее комплект документов; 

      истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги; 

       выявление документально подтверждающего факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 

служащего, работника многофункционального центра, при первоначальном  
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отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципального услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о 

чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства; 

      предоставления на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 

7.2 части 1 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением 

случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие 

является необходимым условием предоставления государственной или 

муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 

законами. 

2.6. Перечень услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том 

числе сведения о документе (документах), выдаваемом 

(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги 

        Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги: 

       2.6.1. Подготовка проекта 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). 

         2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме  

        документов 
 

         2.7.1. В письменной (электронной) форме заявления не указаны 

фамилия, имя, отчество заявителя либо наименование юридического лица, 

направившего заявление, почтовый адрес, по которому должен быть 

направлен ответ, или адрес электронной почты (в случае, если ответ должен 

consultantplus://offline/ref=0F3B78C7FC6FEDA8DD034BF95C01BDBB5A36D1503B2823E99B365CC999E7862C2758A801332DA8460E85801A78B55A75E1246A5AEBYBUEM
consultantplus://offline/ref=0F3B78C7FC6FEDA8DD034BF95C01BDBB5A36D1503B2823E99B365CC999E7862C2758A801332DA8460E85801A78B55A75E1246A5AEBYBUEM
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быть направлен в форме электронного документа); контактные данные 

заявителя. 

         2.7.2. Текст письменного (в том числе в форме электронного документа) 

заявления не поддается прочтению. 

        2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  

       отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 

        Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

         2.8.1. Отсутствие документов, предусмотренных подразделом 2.5 

настоящего Административного регламента, обязанность по предоставлению 

которых возложена на заявителя. 

         2.8.2. Поступление в Администрацию 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 2.5.3 настоящего Административного регламента, и 

неполучение от заявителя такого документа и (или) информации в течение 

пятнадцати рабочих дней со дня направления ему уведомления о получения 

такого ответа и предложения представить указанные документы и (или) 

информацию.    

       2.8.3. Предоставление документов в ненадлежащий орган. 

       2.8.4. Несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса 

Российской Федерации условий перевода помещения. 

       2.8.5. Несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 

consultantplus://offline/ref=04CEED99B361E84949132F04068C220486A2E08FF865C301B5B1B8339CAC5B674DFB4046926FB124091D63108050E729296B38E019FEA420x7i5M
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2.9. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги  

 

       Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной 

основе. 

         2.10. Срок предоставления муниципальной услуги 

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 

13 рабочих дней со дня регистрации заявления. В случае передачи 

документов через многофункциональный центр срок исчисляется со дня 

регистрации заявления в Администрации. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги 

 

Время ожидания на прием к специалисту при подаче документов для 

предоставления муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.  

2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

 

Заявление, представленное в письменной форме, при личном обращении, 

регистрируется в установленном порядке в день поступления заявления. 

Заявление, поступившее посредством почтовой или электронной связи, в 

том числе через официальный сайт Администрации, Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал Кировской 

области, подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с 

момента поступления его в Администрацию. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга 

 

2.13.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги 

оснащаются местами для ожидания, информирования, заполнения заявлений 

и иных документов, приема заявителей. 
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2.13.2. Места для заполнения заявлений и иных документов оборудуются 

стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными 

принадлежностями. 

2.13.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает 

условия доступности для инвалидов объектов (помещения, здания и иные 

сооружения) (далее – объекты) и преодоления барьеров, препятствующих 

получению муниципальной услуги (использованию объектов) наравне с 

другими лицами, в соответствии с требованиями, установленными 

Федеральным законом от 24.11.1995 № 181 – ФЗ «О социальной защите 

инвалидов в Российской Федерации» и иными нормативными правовыми 

актами, в том числе приказом Министерства труда и социальной защиты 

Российской Федерации от 30.07.2015 № 527н «Об утверждении Порядка 

обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и 

предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты 

населения, а также оказания им при этом необходимой помощи».  

2.13.4. Места для информирования должны быть оборудованы 

информационными стендами, содержащими следующую информацию: 

часы приема, контактные телефоны, адрес официального сайта 

Администрации в сети «Интернет», адреса электронной почты; 

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения 

документов, бланки для заполнения; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

порядок обжалования решений, действий (бездействия) 

Администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих; 

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги. 

2.13.5. Кабинеты (кабинки) приема заявителей должны быть 

оборудованы информационными табличками с указанием: 

номера кабинета (кабинки); 

фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего прием 

заявителей; 
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дней и часов приема, времени перерыва на обед. 

2.13.6. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных и печатающим устройством (принтером). 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 

услуги; 

наличие различных каналов получения информации о порядке 

получения муниципальной услуги и ходе ее предоставления; 

обеспечение для заявителя возможности подать заявление о 

предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, в 

том числе с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг, Портала Кировской области; 

возможность подать заявление о предоставлении муниципальной 

услуги путем обращения в многофункциональный центр; 

обеспечение доступа инвалидов к получению муниципальной услуги в 

соответствии с Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О 

социальной защите инвалидов Российской Федерации».  

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие поданных в установленном порядке или признанных 

обоснованными жалоб на решения или действия (бездействие) 

Администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих, 

принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.  

2.14.3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

определяются также количеством взаимодействия заявителя с должностными 

лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги. 

Взаимодействие заявителя с указанными лицами осуществляется два раза – 

при представлении заявления и документов, необходимых для 
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предоставления муниципальной услуги (в случае непосредственного 

обращения в Администрацию), а также при получении результата 

предоставления муниципальной услуги. 

2.14.4. Получение муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу невозможно. 

2.14.5. Возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги указана в пункте 1.3.1 подраздела 1.3 раздела 1 

настоящего Административного регламента. 

 

 2.15. Требования, учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме и 

в многофункциональном центре 

 

2.15.1. В случае обращения заявителя в многофункциональный центр 

документы на предоставление муниципальной услуги направляются в 

Администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным 

между многофункциональным центром и Администрацией. 

2.15.2. Особенности предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме: 

получение информации о предоставляемой муниципальной услуге в 

сети «Интернет», в том числе на официальном сайте Администрации, на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг, Портале 

Кировской области; 

получение и копирование формы заявления, необходимой для 

получения муниципальной услуги в электронной форме в сети «Интернет», в 

том числе на официальном сайте Администрации, на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг, Портале Кировской области; 

представление заявления в электронной форме с использованием сети 

«Интернет», в том числе Единого портала государственных и 

муниципальных услуг, Портала Кировской области через «Личный кабинет 

пользователя»; 
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осуществление с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг, Портала Кировской области мониторинга хода 

предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет 

пользователя»; 

получение результатов предоставления муниципальной услуги в 

электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных 

услуг, на Портале Кировской области через «Личный кабинет пользователя», 

если это не запрещено федеральным законом. 

Перечень видов электронной подписи, которые допускаются к 

использованию при обращении за получением муниципальной услуги, 

оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной 

подписи: 

для физических лиц: простая электронная подпись либо усиленная 

неквалифицированная подпись; 

для юридических лиц: усиленная квалифицированная подпись. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур (действий) в электронной форме, а также особенности 

выполнения административных процедур в многофункциональных 

центрах 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 

 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

прием и регистрация заявления и представленных документов; 

направление межведомственных запросов;  

принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение  либо об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги; 

уведомление заявителя о готовности результата предоставления 



 19 

муниципальной услуги. 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме: 

прием и регистрация заявления и представленных документов; 

направление межведомственных запросов;  

принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение  либо об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги; 

регистрация и выдача документов. 

Перечень процедур (действий), выполняемых многофункциональным 

центром: 

прием и регистрация заявления и представленных документов; 

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в 

том числе выдача документов. 

3.2. Описание последовательности действий при приеме и 

регистрации заявления 

 

Основанием для начала административной процедуры по приему 

и регистрации заявления является обращение заявителя с заявлением и 

комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, с предъявлением документа, удостоверяющего личность заявителя 

(его представителя), либо документа, подтверждающего полномочия 

представителя заявителя, в Администрацию. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, 

устанавливает наличие оснований для отказа в приеме документов, 

указанных в подразделе 2.7 настоящего Административного регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов 

специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в 

установленном порядке регистрирует поступившие документы и направляет 

документы на рассмотрение специалистом, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги. 
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При наличии оснований для отказа в приеме документов специалист, 

ответственный за прием и регистрацию документов, объясняет заявителю 

содержание выявленных недостатков в представленных документах, 

предлагает принять меры по их устранению, отказывает в приеме заявления, 

возвращает пакет документов заявителю. 

Результатом выполнения административной процедуры является 

регистрация поступивших документов и их направление на рассмотрение 

либо отказ в приеме представленных документов. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не 

может превышать 1 рабочий день с момента приема заявления. 

3.3. Описание последовательности действий при формировании и 

направлении межведомственных запросов 

 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление зарегистрированного в установленном порядке заявления 

и документов специалисту, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги.  

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

в соответствии с установленным порядком межведомственного 

взаимодействия осуществляет подготовку и направление запросов 

о предоставление документов и сведений, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, если указанные документы и сведения не были 

предоставлены заявителем по собственной инициативе.  

           Результатом выполнения административной процедуры является 

поступление запрошенных документов (сведений, содержащихся в них) в 

распоряжение Администрации либо информации об отсутствии 

запрошенных документов в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления, а также подведомственных таким органам 

организаций.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры 

не может превышать 3 рабочих дня с момента поступления 

зарегистрированного заявления в Отдел. 
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В случае поступления в Администрацию 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 проведения перевода жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение, специалист, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней направляет 

заявителю уведомление о получении такого ответа с предложением 

предоставить документ и (или) информацию, необходимую для проведения 

перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое 

помещение, в течение пятнадцати рабочих дней со дня получения 

уведомления. 

3.4. Описание последовательности действий при рассмотрении 

заявления и представленных документов в целях принятия решения 

о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение либо об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление по межведомственным запросам зарегистрированных в 

установленном порядке документов специалисту, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

осуществляет проверку наличия документов. 

          По результатам анализа полученных документов специалист, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет на 

наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

указанных в подразделе 2.8 настоящего Административного регламента. 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.8 раздела 2 настоящего 

Административного регламента, специалист, ответственный 

за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку 
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письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

с дальнейшим направлением на согласование и подписание уполномоченным 

должностным лицом в соответствии с установленным порядком. 

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.8 раздела 2 настоящего 

Административного регламента, специалист, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, подготавливает по установленной 

форме решение о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого 

помещения в жилое помещение. 

Результатом выполнения административной процедуры является 

принятие Администрацией решения о согласовании перевода жилого 

помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение либо об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги с мотивированным 

объяснением причин принятого решения. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не 

может превышать 9 дней с момента поступления зарегистрированного 

заявления в Администрацию. 

3.5. Описание последовательности административных действий 

при уведомлении заявителя о готовности результата 

предоставления муниципальной услуги 

 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление специалисту, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги, результата предоставления муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

сообщает заявителю или уполномоченному им представителю о готовности 

результата предоставления муниципальной услуги по телефону или 

посредством электронной почты, указанным в заявлении. 

Результатом административной процедуры является информирование 

заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги 

посредством телефонной связи или электронной почты и выдача результата 

предоставления муниципальной услуги. 
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Максимальный срок выполнения административной процедуры не 

может превышать 1 рабочий день с момента поступления принятых 

(подписанных) документов специалисту, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

выдает заявителю (уполномоченному либо доверенному лицу на получение 

документов) один экземпляр решения о переводе жилого помещения в 

нежилое или нежилого помещения в жилое помещение либо один экземпляр 

письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги при 

личном обращении в Администрацию и при предъявлении документа, 

удостоверяющего личность заявителя (доверенность). 

Результатом административной процедуры является получение 

заявителем решения о  переводе жилого помещения в нежилое или нежилого 

помещения в жилое помещение либо письменного ответа об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Период с момента информирования заявителя о готовности результата 

предоставления муниципальной услуги до личного обращения заявителя в 

Администрацию за результатом предоставления муниципальной услуги не 

включается в срок, установленный подразделом 2.10 раздела 2 настоящего 

Административного регламента. 

3.6. Порядок осуществления административных процедур 

(действий) в электронной форме, в том числе с использованием 

Единого портала государственных и муниципальных услуг и 

Портала Кировской области 

 

Информация о муниципальной услуге, о порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги размещается на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг и Портале Кировской области. 

В электронной форме уведомление о приеме заявления 

на предоставление муниципальной услуги и необходимых 

для ее предоставления документов, информация о ходе выполнения запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, о результате предоставления 

муниципальной услуги направляются заявителю в «Личный кабинет 
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пользователя» Единого портала государственных и муниципальных услуг 

либо Портала Кировской области. 

Подача заявления на предоставление муниципальной услуги и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

осуществляется через Единый портал государственных и муниципальных 

услуг либо Портал Кировской области путем последовательного заполнения 

всех предлагаемых форм, прикрепления к запросу заявления и необходимых 

документов в электронной форме. 

В случае подачи заявления и документов через Единый портал 

государственных и муниципальных услуг или Портал Кировской области 

подписывать такие заявление и документы электронной цифровой подписью 

не требуется. 

В случае подачи уведомления в форме электронного документа 

с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг 

или Портала Кировской области информирование о ходе предоставления 

муниципальной услуги осуществляется путем отображения актуальной 

информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги 

в «Личном кабинете пользователя». 

3.6.1. Описание последовательности действий при приеме и 

регистрации документов 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме является поступление в Администрацию запроса 

на предоставление муниципальной услуги из Единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо из Портала Кировской 

области. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не 

может превышать 1 рабочий день. 

3.6.2. Описание последовательности действий при формировании и 

направлении межведомственных запросов 

Взаимодействие органов местного самоуправления и организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется в 
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соответствии с подразделом 3.3 раздела 3 настоящего Административного 

регламента.  

3.6.3. Последовательность действий при рассмотрении заявления и 

представленных документов в целях принятия решения о согласовании 

перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое 

помещение либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

Последовательность действий при рассмотрении заявления и 

представленных документов в целях выдачи решения о переводе жилого 

помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение либо 

отказа в выдаче решения о переводе жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение аналогична последовательности, 

указанной в подразделе 3.4 раздела 3 настоящего Административного 

регламента. 

3.6.4. Описание последовательности действий при регистрации и 

выдаче документов заявителю  

Решение о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого 

помещения в жилое помещение либо решение об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги после подписи уполномоченного должностного лица 

направляется на регистрацию в установленном порядке и выдается 

(направляется) заявителю. 

В случае представления документов через Единый портал 

государственных и муниципальных услуг или через Портал Кировской 

области результат предоставления муниципальной услуги направляется 

заявителю в «Личный кабинет пользователя» Единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо Портала Кировской области. 

Административная процедура выполняется в рамках общего срока 

предоставления муниципальной услуги, указанного в подразделе 2.10 

раздела 2 Административного регламента. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не 

может превышать 1 рабочий день с момента подписания уполномоченным 

должностным лицом результата предоставления муниципальной услуги. 
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3.7. Описание административных процедур (действий), 

выполняемых многофункциональным центром 

 

Информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения 

запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, 

связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональном центре осуществляется при личном 

обращении заявителя в многофункциональный центр, либо по телефону 

многофункционального центра. 

3.7.1. Описание последовательности действий при приеме 

и регистрации документов 

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является 

поступление в многофункциональный центр заявления с документами 

и предъявлением: 

документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя); 

документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 

регистрирует в установленном порядке поступившие документы; 

оформляет уведомление о приеме документов и передает его 

заявителю; 

направляет заявление на предоставление муниципальной услуги и 

комплект необходимых документов в Администрацию. 

 При наличии оснований для отказа в приеме документов специалист, 

ответственный за прием и регистрацию документов, объясняет заявителю 

содержание выявленных недостатков в представленных документах, 

предлагает принять меры по их устранению и возвращает пакет документов.   

Результатом выполнения административной процедуры будет являться 

регистрация поступивших документов и выдача (направление) уведомления 

о приеме документов. 
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Максимальный срок выполнения административной процедуры не 

может превышать 2 рабочих дня с момента поступления в 

многофункциональный центр заявления с документами. 

3.7.2. Формирование и направление межведомственного запроса в 

органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы 

государственной власти, органы местного самоуправления и организации, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 

многофункциональным центром не осуществляется. 

3.7.3. Описание последовательности административных действий при 

уведомлении заявителя о готовности результата предоставления 

муниципальной услуги 

Основанием для начала исполнения процедуры является поступление в 

многофункциональный центр результата предоставления муниципальной 

услуги. 

Эксперт многофункционального центра информирует заявителя 

о готовности результата предоставления муниципальной услуги посредством 

телефонной связи. 

Результатом административной процедуры является информирование 

заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги 

посредством телефонной связи или электронной почты и выдача результата 

предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не 

может превышать 2 рабочих дня с момента поступления результата 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональный центр. 

Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю 

(представителю заявителя), предъявившему следующие документы: 

документ, удостоверяющий личность заявителя либо его 

представителя; 

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя. 

Эксперт многофункционального центра выдает заявителю 

(уполномоченному либо доверенному лицу на получение документов) один 
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экземпляр решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое 

(жилое) помещение либо один экземпляр письменного ответа об отказе в 

предоставления муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является получение 

заявителем решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого 

помещения в жилое помещение либо письменный ответ об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Период с момента информирования заявителя о готовности результата 

предоставления муниципальной услуги до личного обращения заявителя в 

многофункциональный центр за результатом предоставления муниципальной 

услуги не включается в срок, установленный подразделом 2.10 раздела 2 

настоящего Административного регламента. 

           3.8. Особенности выполнения административных процедур      

(действий) в многофункциональном центре 

 

В случае подачи запроса на предоставление муниципальной услуги 

через многофункциональный центр: 

заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект 

прилагающихся к нему документов передаются из многофункционального 

центра в Администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, 

заключенным между многофункциональном центром и Администрацией; 

началом срока предоставления муниципальной услуги является день 

получения Администрацией заявления на предоставление муниципальной 

услуги и комплекта необходимых документов на предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.9. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок 

в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах 

 

В случае необходимости внесения изменений в решение о переводе 

жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение 

либо в решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение в связи с допущенными 
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опечатками и (или) ошибками в тексте решения, заявитель направляет 

заявление (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту). 

Изменения вносятся муниципальным правовым актом органа местного 

самоуправления.  

Заявление может быть подано посредством Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской 

области, через многофункциональный центр, а также непосредственно 

в Администрацию. 

В случае внесения изменений в решение о переводе жилого помещения 

в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение либо в решение об 

отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в 

жилое помещение, в части исправления допущенных опечаток и ошибок, по 

инициативе Администрации, в адрес заявителя направляется копия 

нормативного правового акта Администрации о внесении изменений в 

соответствующее решение. 

Срок внесения изменений в решение составляет 5 рабочих дней с 

момента выявления допущенных отпечаток и ошибок или регистрации 

заявления, поступившего от заявителя (представителя заявителя). 

3.10. Порядок отзыва заявления о предоставлении муниципальной 

услуги 

 

Заявитель имеет право отказаться от предоставления ему 

муниципальной услуги и отозвать заявление на любом этапе (в процессе 

выполнения любой административной процедуры), направив заявление об 

отзыве заявления о предоставлении муниципальной услуги.  

Заявление может быть подано посредством Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской 

области, через многофункциональный центр, а также непосредственно в 

Администрацию. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

направляет заявителю заявление о предоставлении муниципальной услуги с 

представленными документами по адресу, содержащемуся в его заявлении. 
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Приложение № 1 

к Административному регламенту № 10 
 

 

В администрацию города Слободского  

от______________________________ 

________________________________ 
(Ф.И.О. заявителя; наименование организации, Ф.И.О., 

должность руководителя, ИНН) 

Почтовый индекс, адрес: __________ 

________________________________ 

________________________________ 

Телефон: _______________________ 

 

 

 

З А Я В Л Е Н И Е  

о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение  

 

 

Прошу разрешить перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 

помещение (нужное подчеркнуть) по 

адресу:____________________________________________________________ 

_________________________________________________________________, 
(адрес, подъезд, этаж, квартира) 

занимаемого на основании 

______________________________________________________________ 

__________________________________________________________________, 

для дальнейшего использования его в качестве                            

______________________________________________________________.  

 

Собственник помещения _______________________ (________________ ) 
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Приложение № 2 

к Административному регламенту № 10 
 

 

В администрацию города Слободского  

от______________________________ 

________________________________ 
(Ф.И.О. заявителя; наименование организации, Ф.И.О., 

должность руководителя, ИНН) 

Почтовый индекс, адрес: __________ 

________________________________ 

________________________________ 

                                                       Телефон: _______________________ 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу внести изменение в решение о переводе жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение (в решение об отказе в переводе 

жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 

помещение)________________________________________________________

__________________________________________________________________ 
       (реквизиты разрешения или решения) 

 

в связи с допущенными опечатками и (или) ошибками в тексте решения:  

__________________________________________________________________ 
(указываются допущенные опечатки и (или) ошибки 

_____________________________________________________________________________ 

и предлагаемая новая редакция текста изменений) 

 

_______________                                                                                  _____________________ 

Дата                                                                                                  Подпись заявителя 

 

 

Приложение: 

1. ________________________________________________________________ 

 

2. ________________________________________________________________ 
(Документы, которые заявитель прикладывает к заявлению самостоятельно) 

 

__________________________________________________________________________ 

 

 

 

 

 


