
 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БОЛОТНОЕ 

БОЛОТНИНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

От 10.12.2018 №589 

 

Об утверждении административного регламента  

предоставления муниципальной услуги  

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение» 

 

Руководствуясь федеральными законами от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», от 27 июля 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 исполнения государственных функций и 

административных регламентов предоставления государственных услуг»,  

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:  

 

1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной 

услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение» (прилагается). 

2. Постановление администрации города Болотное Болотнинского района 

Новосибирской области от 24.02.2014 №81 «Об утверждении административного 

регламента «Перевод жилого помещения в нежилое помещение», постановления 

администрации города Болотное Болотнинского района Новосибирской области 

«О внесении изменений в постановление администрации города Болотное от 

24.02.2014 №81 «Об утверждении административного регламента «Перевод 

жилого помещения в нежилое помещение» от 02.07.2014 №249, от 08.07.2016 

№374, от 28.10.2016 №680, от 09.03.2017 №63, от 13.07.2017 №264, от 28.02.2018 

№86 признать утратившими силу. 

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Городской вестник» и 

разместить на официальном сайте города Болотное Болотнинского района 

Новосибирской области www. bolotnoecity.nso.ru и в местах приема граждан. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

начальника отдела ЖКХ, имущества и земельных отношений администрации 

города Болотное Болотнинского района Новосибирской области Руденко 

Екатерину Анатольевну. 

 

 



5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования. 

 

 

 

Глава города Болотное 

Болотнинского района 

Новосибирской области 

 

 

О.С. Бабицкая 

 

                                                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
О.А. Черникова                  



                                                                                   Приложение 

                                                                                   УТВЕРЖДЕНО 

                                                                                   постановлением администрации  

                                                                                   города Болотное 

                                                                                   Болотнинского района 

                                                                                   Новосибирской области 

                                                                                   от 10.12.2018 №589 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по  

переводу жилого помещения в нежилое помещение 

 

1. Общие положения 

 

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение» (далее – административный 

регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», постановлением администрации города Болотное Болотнинского района 

Новосибирской области (далее – администрация) от 23. 09. 2010 г № 641 «Об 

утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг». 

           1.2.Административный регламент устанавливает  стандарт  предоставления 

муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования 

к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий 

(бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при 

предоставлении муниципальной услуги. 

           1.3.Основные понятия, используемые в административном регламенте.  

          Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций 

администрации, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах 

полномочий администрации, по решению вопросов местного значения, 

установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 

131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации» и Уставом администрации города Болотное 

Болотнинского района Новосибирской области. 

           Административный регламент - нормативный правовой акт, 

устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

          1.4. Заявителями на предоставление муниципальной  услуги выступают: 

физические и юридические лица - собственники жилого помещения, подлежащего 

переводу, или уполномоченному ими лицу, обратившемуся в надлежащий орган с 

соответствующим заявлением. 

          1.5.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной  

услуги: 



          1.5.1. Местонахождение администрации:   

633340, Новосибирская область, город Болотное, ул. Советская, 9,              

каб. №103. 

         1.5.2. Часы приёма заявителей:  

- понедельник-четверг с 8. 00 до 17. 00,  

  перерыв на обед с 13. 00 до 14. 00 

- пятница с 8. 00 до 15. 00, без перерыва на обед 

-выходные дни – суббота, воскресенье. 

         1.5.3.Адрес официального  интернет-сайта администрации города Болотное: 

www. bolotnoecity.nso.ru;  

адрес электронной почты: gorod@bolotnoe.ru. 

 Информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей. 

          Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, 

содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения. 

          Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений. 

  1.5.4.Порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги: 

Для получения информации о правилах предоставления муниципальной 

услуги заявитель  вправе обратиться в администрацию города Болотное: 

 лично; 

 по телефону; 

 посредством письменного обращения; 

 на официальном сайте администрации города Болотное в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; 

 с использованием Единого портала государственных услуг; 

 через Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее МФЦ). 

          Информирование проводится в двух формах: устное и письменное. 

          При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично 

специалисты устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

структурного подразделения, в который поступил звонок, и фамилии 

специалиста, принявшего телефонный звонок. 

           Устное информирование обратившегося лица осуществляется 

специалистом не более 10 минут. 

    В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 

либо дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществляющий 

устное информирование, предлагает обратившемуся лицу направить в 

администрацию города Болотное обращение о предоставлении письменной 



информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает 

другое удобное для обратившегося лица время для устного информирования. 

          Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной 

информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.  

           Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации 

письменного обращения. 

           Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает 

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит 

письменный ответ по существу поставленных вопросов. 

Письменный ответ на обращение подписывается Главой города Болотное 

Болотнинского района Новосибирской области, содержит фамилию, имя, отчество 

и номер телефона исполнителя и направляется в форме электронного документа 

по адресу электронной почты, указанному в обращении и в письменной форме по 

почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в письменной форме. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

          2.1.Наименование муниципальной услуги: принятие документов, а также 

выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в 

нежилое помещение. 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация 

города Болотное. При наличии на территории города Болотное Болотнинского 

района Новосибирской области удаленного рабочего места или филиала МФЦ 

операторы МФЦ осуществляют прием, регистрацию, обработку заявлений и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и передачу 

данных документов в информационные системы, используемые для 

предоставления услуги, а также получения от органа результата предоставления 

услуги для дальнейшей выдачи заявителю.  

Многофункциональный центр при однократном обращении заявителя с 

запросом о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных 

услуг организует предоставление заявителю двух и более государственных и 

(или) муниципальных услуг (комплексный запрос). В этом случае 

многофункциональный центр для обеспечения получения заявителем 

государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном 

запросе, действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в органы, 

предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие 

муниципальные услуги, заявления, подписанные уполномоченным работником 

многофункционального центра и скрепленные печатью многофункционального 

центра, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для 

предоставления указанных в комплексном запросе государственных и (или) 

муниципальных услуг, с приложением заверенной многофункциональным 

центром копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и 

подписание таких заявлений заявителем. 



С 1.07.2012 запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в 

том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за 

исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое; 

- выдача решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое. 

2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги:  

2.4.1 Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной 

услуги составляет 45 дней со дня обращения за муниципальной услугой. 

2.4.2 Сроки прохождения отдельных административных процедур, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 

настоящего административного регламента. 

2.4.3. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, составляет: 3 рабочих дня. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» 1993г № 237); 

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ 

(принят ГД ФС РФ 21.10.1994) (первоначальный текст документа опубликован в 

изданиях «Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, N 32, ст. 3301; 

«Российская газета», N 238-239, 08.12.1994); 

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004№188-ФЗ 

(первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание 

законодательства РФ», 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14; «Российская газета», N 1, 

12.01.2005; «Парламентская газета», N 7-8, 15.01.2005); 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации» (текст Федерального закона 

опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 2006, № 19, ст. 2060, 

«Российская газета», 05.05.2006, № 95, «Парламентская газета», 11.05.2006, № 70-

71); 

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст 

Федерального закона опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 

06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета, 08.10.2003, № 186, 

«Российская газета», 08.10.2003, № 202); 

- Уставом города Болотное; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст Федерального 

закона опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, 

№ 31, ст. 4179, «Российская газета», 30.07.2010, № 168); 

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190 – 

ФЗ  (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская 



газета», N 290, 30.12.2004; «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, N 1 

(часть 1), ст. 16; «Парламентская газета», N 5-6, 14.01.2005); 

- Федеральным законом от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о 

безопасности зданий и сооружений» (текст Федерального закона опубликован в 

«Российской газете» от 31 декабря 2009 г. N 255; в «Собрании законодательства 

Российской Федерации» от 4 января 2010 г., N 1 ст. 5); 

- Федеральным законом от 22.07.2008 № 123-ФЗ «Технический регламент о 

требованиях пожарной безопасности» (текст Федерального закона опубликован в  

«Собрание законодательства РФ», 28.07.2008, N 30 (ч. 1), ст. 3579; 

«Парламентская газета», N 47-49, 31.07.2008; «Российская газета», N 163, 

01.08.2008); 

- СНиП 2.07.01-89*. Градостроительство. Планировка и застройка городских 

и сельских поселений, утвержденным Приказом Минрегиона РФ от 28.12.2010 

№ 820 (опубликован в «Информационном бюллетене о нормативной, 

методической и типовой проектной документации в строительстве», N 7, 2011); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 №266 

«Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке 

жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о 

согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (текст 

постановления опубликован в «Российской газете» от 6 мая 2005 г. N 95, в 

«Собрании законодательства Российской Федерации» от 9 мая 2005 г., N 19 ст. 

1812); 

- Постановлением государственного комитета Российской Федерации по 

строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 «Об 

утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» (текст 

постановления опубликован в «Российской газете» от 23 октября 2003 г. N 214 

(дополнительный выпуск); в журнале «Еженедельный бюллетень 

законодательных и ведомственных актов», ноябрь 2003 г., N 46, 47); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 

№ 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, 

жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома 

аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (первоначальный текст 

документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.02.2006, 

N 6, ст. 702; «Российская газета», N 28, 10.02.2006); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 №87 

«О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию» 

(первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание 

законодательства РФ», 25.02.2008, N 8, ст. 744; «Российская газета», N 41, 

27.02.2008). 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 

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

(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (текст постановления 

опубликован в «Российской газете» от 17 августа 2005 г. N 180; в «Собрании 

законодательства Российской Федерации» от 15 августа 2005 г. N 33 ст. 3430). 



2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги. 

1) заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение (далее – 

заявление) (приложение №1); 

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). 

Если в результате перевода жилого помещения в нежилое помещение будет 

использоваться общее имущество собственников помещений в многоквартирном 

доме, перечень которого определен статьей 36 Жилищного кодекса Российской 

Федерации, заявитель представляет решение собственников помещений в 

многоквартирном доме, в котором находится переводимое помещение, 

оформленное в соответствии с требованиями Жилищного кодекса Российской 

Федерации, выражающее согласие собственников помещений в многоквартирном 

доме на проведение работ, затрагивающих общее имущество собственников 

помещений в многоквартирном доме. 

Если перевод жилого помещения в нежилое помещение приведет к 

уменьшению общего имущества собственников помещений в многоквартирном 

доме, установленного статьей 36 Жилищного кодекса Российской Федерации, 

собственнику переводимого помещения необходимо получить на такое 

уменьшение согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме. 

Документы, предусмотренные подпунктом 2 (если право на переводимое 

имущество зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости), 

подпунктами 3 и 4 настоящего пункта запрашиваются сотрудниками 

администрации в рамках межведомственного информационного взаимодействия, 

осуществляемого в порядке и сроки, установленные законодательством, если 

заявитель не представил их по собственной инициативе. 

2.6.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

подаются: 

- на бумажном носителе в администрацию или почтовым отправлением по 

месту нахождения администрации; 

- в электронной форме посредством Единого портала государственных и 

муниципальных услуг. 

При представлении документов через Единый портал государственных и 

муниципальных услуг документы представляются в форме электронных 

документов, подписанных электронной подписью. 

Заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного 

документа и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги 



(сканкопии), могут быть направлены в администрацию города через Единый 

портал в случае, если заявитель имеет доступ к «Личному кабинету» на Едином 

портале. Направление заявления и необходимых документов осуществляется 

заявителем в соответствии с инструкциями, размещенными на Едином портале.  

При наличии на территории города Болотное Болотнинского района 

Новосибирской области удаленного рабочего места или филиала МФЦ заявление 

и  документы, необходимые для оказания муниципальной услуги могут быть 

предоставлены непосредственно оператору МФЦ в бумажном виде. 

2.7. Оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной  услуги, законодательством не 

предусмотрено. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной  

услуги.  

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

1) непредставления определенных пунктом 2.6 настоящего регламента 

документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя; 

2) поступление в администрацию города Болотное ответа на 

межведомственный запрос, свидетельствующий об отсутствии документа и (или) 

информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое 

помещение в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента, если 

соответствующий документ не представлен заявителем по собственной 

инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается 

в случае, если  (с изменениями, внесенными постановлениями администрации 

города Болотное от 02.07.2014 №250, от 08.07.2016 №373) администрация, после 

получения указанного ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, 

предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые 

для перевода нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 

2.6 настоящего регламента, и не получила от заявителя такие документы (или) 

информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления 

уведомления; 

3) представления документов в ненадлежащий орган; 

4) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса условий 

перевода помещения; 

5) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения требованиям законодательства. 

2.9. Все документы подаются на русском языке либо должны иметь 

заверенный в установленном законом порядке перевод на русский язык. 

2.10. Заявление и документы регистрируются в день поступления. 

При направлении заявителем заявления в форме электронного документа 

заявителю направляется электронное сообщение, подтверждающее получение и 

регистрацию заявления и документов. 

2.11.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги: услуга является бесплатной. 

consultantplus://offline/ref=759E4E2EBD1B7915D37C0F29865D2AE676A19EDFEF715039CA3B44C0A38D60119721A9FA9BEB2EABG7d2C


2.12. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не может превышать  15 минут. 

2.13.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги: 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги – один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); 

один день со дня  поступления письменной корреспонденции (почтой), один день 

со дня поступления запроса через электронные каналы связи (электронной 

почтой);  

2.14. Требования к помещениям администрации города Болотное  

В администрации города Болотное обеспечивается: 

2.14.1. Требования к местам приема заявителей: 

осуществление приема заявителей в специально выделенных для этих целей 

помещениях (присутственных местах), которые включают в себя места для 

ожидания, информирования, получения информации и заполнения необходимых 

документов, приема заявителей; 

соответствие помещений  администрации города Болотное  санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам, а также правилам 

противопожарной безопасности; 

оборудование присутственных мест доступными местами общего 

пользования (туалетами) и системой кондиционирования воздуха либо 

вентиляторами; 

беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих 

кресла-коляски и собак-проводников. 

2.14.2. Присутственные места оборудуются: 

стендами с информацией для заявителей об услугах, предоставляемых 

органом местного самоуправления; 

вывесками с наименованием помещений у входа в каждое из помещений; 

2.14.3. Требования к местам для ожидания. 

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

заявителей. 

Места для ожидания в очереди оборудуются стульями (кресельными 

секциями) и (или) скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из 

фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 2 

мест на каждого специалиста, ведущего прием. 

Места для ожидания должны находиться в холле или ином специально 

приспособленном помещении. 

Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) для 

письма размещаются газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) 

по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

2.14.4. Требования к оформлению входа в здание. 

Центральный вход в здание администрации города Болотное оборудуется 

вывеской, содержащей следующую информацию: 

наименование; 



место нахождения; 

режим работы; 

2.14.5. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о порядке предоставления услуги. 

Визуальная текстовая информация, размещаемая на информационных 

стендах, обновляется по мере изменения действующего законодательства, 

регулирующего предоставление муниципальной услуги, и изменения справочных 

сведений. 

Информационные стенды, столы (стойки) размещаются в местах, 

обеспечивающих свободный доступ к ним, и располагаются на уровне глаз 

стоящего человека. При изготовлении информационных материалов для стендов 

используется шрифт Times New Roman размером не менее 14. 

Размещение мультимедийной информации о порядке предоставления 

услуги осуществляется исходя из финансовых возможностей бюджетов 

бюджетной системы Российской Федерации, организации. 

2.14.6. Требования к местам для приема заявителей. 

В администрации города Болотное  выделяются помещения для приема 

заявителей. 

При нахождении двух специалистов, ведущих прием в одном помещении, 

рабочее место каждого специалиста  отделяется перегородками. 

Кабинеты для приема заявителей оборудуются вывесками с указанием: 

номера кабинета; 

фамилии, имени, отчества и должности специалиста; 

времени перерыва на обед. 

Рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с 

печатающим устройством. 

Специалисты обеспечиваются личными и (или) настольными 

идентификационными карточками. 

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для 

возможности оформления документов. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное 

консультирование и (или) прием двух и более посетителей, обратившихся по 

разным вопросам, одним специалистом не допускается. 

2.15. Показателями оценки доступности и качества оказываемой 

муниципальной услуги 

2.15.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги является 

обеспечение следующих условий: 

пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания  

администрации города Болотное (далее – место предоставления муниципальной 

услуги); 

беспрепятственный доступ к месту предоставления муниципальной услуги 

для маломобильных групп граждан (входы в помещения оборудуются пандусами, 

расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 

маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-

коляски, собак-проводников); 



сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 

и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в месте предоставления 

муниципальной услуги; 

информационные таблички (вывески) размещаются рядом со входом либо 

на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям, дополнительно 

для заявителей с ограниченными физическими возможностями 

предусматривается дублирование необходимой звуковой и зрительной 

информации; 

оказание работниками администрации города Болотное помощи инвалидам 

в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими 

лицами; 

оборудование соответствующими информационными указателями пути 

следования от остановок общественного транспорта до места предоставления 

муниципальной услуги; 

размещение присутственных мест на нижних этажах зданий (строений) для 

удобства заявителей; 

оборудование мест для бесплатной парковки автотранспортных средств, в 

том числе не менее 10% (но не менее одного места) для бесплатной парковки 

транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами 

III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и 

транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов; 

размещение информации об услуге в месте предоставления муниципальной 

услуги, на ЕПГУ; 

обеспечение возможности для заявителей в целях получения 

муниципальной услуги представлять заявку в электронном виде через «Личный 

кабинет» ЕПГУ; 

обеспечение возможности для заявителей в целях получения 

муниципальной услуги представлять электронные образы документов, 

требующихся для предоставления муниципальной услуги; 

обеспечение возможности для заявителей просмотра сведений о ходе 

предоставления муниципальной  услуги через «Личный кабинет» ЕПГУ; 

обеспечение возможности для заявителей получения приглашения на прием 

в администрацию города Болотное  для предъявления оригиналов документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленных им ранее 

в электронной форме, с указанием даты и времени приема, для принятия решения 

о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги (за 

исключением случая представления заявителем (заявителями) документов, 

заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица (уполномоченного представителя органа 

государственной власти, органа местного самоуправления, организации), в том 

числе нотариуса); 

обеспечение возможности для заявителей получения уведомления об 

отсутствии оснований для получения муниципальной услуги с указанием причин; 

обеспечение возможности для заявителей получения решения о 

предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги через 



«Личный кабинет» ЕПГУ (в случае представления заявителем (заявителями) 

документов, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица.  

       2.15.2.Показатели качества оказываемой муниципальной услуги 

Показателями качества муниципальной услуги являются своевременность и 

полнота предоставления муниципальной  услуги. 

2.16.Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в 

соответствии с Федеральными законами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами 

по принципу "одного окна", в соответствии с которыми предоставление 

муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя 

с соответствующим запросом. 

Взаимодействие администрации с МФЦ осуществляется без участия 

заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о 

взаимодействии. 

В случае предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ заявитель 

предоставляет заявление и необходимые для предоставления муниципальной 

услуги документы получает результат предоставления муниципальной услуги в 

офисе филиала МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ. Оператор 

МФЦ, получив представленный заявителем, пакет документов, регистрирует 

документы в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в 

автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы 

направляются для рассмотрения сотрудникам Администрации, ответственным за 

регистрацию поступивших документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет 

оригиналов документов передается в Администрацию курьером МФЦ в порядке, 

определенном соглашением между МФЦ и администрацией. После принятия 

администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги результат 

предоставления муниципальной услуги направляется в МФЦ для выдачи 

заявителю. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения 

 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приложение №2. 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

последовательность следующих административных процедур: 

- прием и регистрация пакета документов; 

- рассмотрение поданных документов и принятие решения о переводе 

жилого помещения в нежилое; 

- выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю 

 

3.2. Прием и регистрация пакета документов. 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему 

документов является обращение заявителя с документами, необходимыми для 



установления права заявителя на получение муниципальной услуги в 

соответствии с действующим законодательством. 

3.2.2. Специалист отдела, ответственный за прием документов (далее по 

тексту - специалист, ответственный за прием документов): 

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия 

представителя заявителя; 

проверяет наличие всех необходимых документов и проверяет соответствие 

представленных документов следующим требованиям: 

документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 

определенных законодательством должностных лиц; 

фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны 

полностью; 

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренных исправлений; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание; 

пакет представленных документов полностью укомплектован. 

При получении заявления и документов в форме электронного документа в 

день их регистрации направляет в электронной форме уведомление, 

подтверждающее получение и регистрацию заявления и документов. 

В случае поступления заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги по почте или посредством интернет (через 

федеральную информационную систему «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)») срок регистрации документов составляет 1 

рабочий день с момента поступления указанных документов в администрацию. 

При этом заявитель может получить информацию о регистрационном номере 

заявления по телефону, а в случае направления документов посредством интернет 

– через сервис «Личный кабинет». 

В случае предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ заявитель 

предоставляет заявление и необходимые для предоставления муниципальной 

услуги документы получает результат предоставления муниципальной услуги в 

офисе филиала МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ. Оператор 

МФЦ, получив представленный заявителем, пакет документов, регистрирует 

документы в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в 

автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы 

направляются для рассмотрения сотрудникам Администрации, ответственным за 

регистрацию поступивших документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет 

оригиналов документов передается в администрацию курьером МФЦ в порядке, 

определенном соглашением между МФЦ и администрацией.  

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, направленные в виде электронных копий операторами МФЦ, подлежат 

рассмотрению в том же порядке, что и соответствующие заявления, и документы, 

представленные заявителем в традиционной форме. 



При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, 

заявитель может получить сведения о ходе ее исполнения посредством call-центра 

МФЦ и sms – информирования. 

3.2.3. При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении 

заявления специалист, ответственный за прием документов, устно уведомляет 

заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении 

муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных 

недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает 

документы заявителю. 

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо 

устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно. 

3.2.4. Специалист, ответственный за прием документов, сверяет подлинники 

и копии документов, предоставленных заявителем. 

3.2.5. Специалист, ответственный за прием документов, вносит запись в 

журнал регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги по 

форме согласно приложению 6.  

При организации ведения электронного документооборота вносится запись 

в систему регистрации входящей корреспонденции. 

3.2.6. Специалист, ответственный за прием документов, оформляет 

расписку о приеме заявления и документов в двух экземплярах и передает один 

экземпляр заявителю, а второй прикладывает к пакету представленных 

заявителем документов. В расписке указывается: 

- порядковый номер записи в журнале регистрации заявлений о 

предоставлении муниципальной услуги (регистрационный номер); 

- дата представления документов; 

- фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего 

соответствующую запись в журнале регистрации заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги,  

- подпись специалиста. 

3.2.7. Специалист, ответственный за прием документов, передает их в 

установленном порядке для рассмотрения. 

3.2.8. Результатом выполнения административной процедуры является 

прием документов заявителя на получение муниципальной услуги и передача их 

на рассмотрение. 

Суммарная длительность административной процедуры - 30 минут. 

 

   3.3. Рассмотрение поданных документов и принятие решения о переводе 

жилого помещения в нежилое. 

3.3.1. Основанием для начала рассмотрения документов, представленных 

для перевода жилого помещения в нежилое помещение (далее по тексту – 

представленные документы), является их поступление специалисту, 

ответственному за прием и оформление документов. 

Специалист в течение одного рабочего дня подготавливает и направляет 

межведомственный запрос в государственные органы и органы местного 

самоуправления и подведомственные  государственным органам или органам 



местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении 

 муниципальной услуги, для предоставления сведений или документов, указанных 

в п. 2.6 данного административного регламента. В случае направления 

письменного запроса, его подписывает начальник отдела или другое 

уполномоченное лицо в соответствии с полномочиями, предусмотренными 

должностной инструкцией. В запросе указывается: 

1) наименование органа или организации, направляющих 

межведомственный запрос; 

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется 

межведомственный запрос; 

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой 

необходимо представление документа и (или) информации; 

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми 

установлено представление документа и (или) информации, необходимой для 

предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного 

нормативного правового акта; 

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

информации, установленные административным регламентом предоставления 

муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными 

правовыми актами как необходимые для представления таких документов и (или) 

информации; 

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный 

запрос; 

7) дата направления межведомственного запроса. 

При направлении запроса по каналам межведомственного электронного 

взаимодействия запрос подписывается электронно-цифровой подписью 

уполномоченного должностного  лица. 

Результатом административной процедуры является получение сведений, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги по каналам 

межведомственного взаимодействия. 

Максимальный срок выполнения межведомственных запросов - 5 (пять) 

рабочих дней. 

3.3.2. Вопрос о возможности перевода жилого помещения в нежилое 

помещение выносится на рассмотрение комиссии, наделенной соответствующими 

полномочиями и сформированной правовым актом администрации города 

Болотное (далее по тексту – комиссия), не позднее чем через 30 дней со дня 

приема представленных документов. 

3.3.3. Специалист, ответственный за прием и оформление документов, в 

течение трех рабочих дней со дня приема документов, поочередно направляет 

членам комиссии поступившие документы для предварительного ознакомления с 

ними. Максимальный срок ознакомления члена комиссии с представленными 

документами не должен превышать трех рабочих дней. В случае необходимости, 

члены комиссии выезжают на объект для осмотра переводимого помещения. 

Общий срок предварительного ознакомления членов комиссии с 

представленными документами не должен превышать тридцати дней. В случае 



отказа члена комиссии от предварительного ознакомления с представленными 

документами, вопрос выносится на рассмотрение комиссии без предварительного 

ознакомления члена комиссии с документами. 

3.3.4. Комиссия рассматривает представленные документы и принимает 

решение о возможности (невозможности) перевода жилого помещения в нежилое 

помещение.  

В случае принятия решения о возможности перевода жилого помещения в 

нежилое помещение, комиссия определяет перечень работ и условий по их 

проведению, необходимых для использования помещения в качестве нежилого.  

В случае принятия решения о невозможности перевода жилого помещения 

в нежилое помещение, комиссия указывает основания, по которым перевод не 

может быть осуществлен. 

Решение комиссии оформляется протоколом. 

3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является 

подготовка проекта решения о переводе или об отказе в переводе жилого 

помещения в нежилое помещение и передача его на рассмотрение главе города 

Болотное. 

3.3.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 45 дней. 

3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

подписание Главой города Болотное решения о переводе или об отказе в переводе 

жилого помещения в нежилое помещение. 

3.4.2. Заявителю выдается документ, подтверждающий принятие 

соответствующего решения по результатам предоставления муниципальной 

услуги. Если способ выдачи результата предоставления муниципальной услуги не 

был заранее оговорен при подаче заявления, то решение о предоставлении или об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю по 

почте. 

При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ 

возможно направление результата предоставления муниципальной услуги или 

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, из 

которого поступила заявка, для выдачи заявителю. 

Суммарная длительность административной процедуры составляет не более 

3 рабочих дня. 

 

4. Порядок и формы контроля за совершением действий 

по предоставлению  муниципальной  услуги 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными 

служащими администрации положений настоящего административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений 

осуществляет Глава города Болотное. 



4.2. Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых (один 

раз в год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной  услуги. Проверки проводятся на основании распоряжения Главы 

города Болотное. 

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается 

на Главу города Болотное, который непосредственно принимает решение по 

вопросам предоставления муниципальной  услуги. 

4.4.Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение 

возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги 

возлагается на муниципальных гражданских служащих администрации в 

соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной 

службе в Российской Федерации" и Федеральным законом от 25 декабря 2008 

года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции». 

 

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих 

функции по предоставлению  муниципальных услуг, или их работников 

 
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, а 

также организаций, осуществляющих функции по предоставлению  

муниципальных услуг, или их работников. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 
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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. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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 27.07.2010 №210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  

или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

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. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
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(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона от 27.07.2010 

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

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, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной 

власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, 

являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель 

многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг». 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 многофункционального центра подаются руководителю 

этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 

многофункционального центра 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 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный 

центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 
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регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может 

быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 

(бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 

многофункционального центра, 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 №210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

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. 

5. 4. Жалоба должна содержать: 

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 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», 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, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

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, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

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

государственных и муниципальных услуг».  Заявителем могут быть представлены 

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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
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многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 

организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»,  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, 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

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

государственных и муниципальных услуг», 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. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается 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 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. 

5.7. 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. 

5.7.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанному в пункте 5.7., дается информация о действиях, 

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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. 

5.7.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в пункте 5.7., даются аргументированные разъяснения о 

причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования 

принятого решения. 

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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 ПРИЛОЖЕНИЕ №1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

Примерная форма 

 

                                                                                          Главе города Болотное 

                                                                                          Болотнинского района 

                                                                                          Новосибирской области 

                                                                                           _________________________ 

                                                                                                  (инициалы, фамилия) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о переводе жилого помещения в нежилое помещение 

 

от ___________________________________________________________________, 

                           (фамилия, имя, отчество) 

являющегося(щейся)   собственником    жилого    помещения   (уполномоченным 

лицом собственника жилого помещения по доверенности: 

_____________________________________________________________________), 

                         (реквизиты доверенности) 

площадью  _____ кв.  м,  расположенного   по   адресу:  г.   Болотное,  улица 

__________________,  дом N ______,  квартира(ы) N _________, ________ этаж. 

Прошу   перевести   указанное(ые)   жилое(ые)   помещение(я)   в    нежилое 

помещение в целях последующего использования в качестве 

______________________________________________________________________. 

                           (назначение помещения) 

Сообщаю, что по указанному(ым)  выше адресу(ам)  никто не  зарегистрирован, 

лиц, отсутствующих, но сохранивших право пользования 

жилым(и)  помещением(ями),  нет,   помещение  не  используется  в  качестве 

места постоянного проживания  граждан, права  несовершеннолетних  детей  не 

ущемлены,  право  собственности  на   переводимое помещение  не  обременено 

правами каких-либо лиц. 

Подпись  лица,  подавшего   заявление  (подпись   ставится  в   присутствии 

лица, принимающего документы): 

"____" _____________ 20___ г. ___________________ _______________________ 

                                                         (подпись заявителя)    (инициалы, фамилия) 

 

Адрес и контактный телефон заявителя: 

______________________________________________________________________ 

 

 

 

 

 



 ПРИЛОЖЕНИЕ №2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    да нет  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Прием и регистрация документов, поданных 

заявителем 

Проверка наличия необходимых документов и 

их надлежащего оформления 

Принятие решения о переводе жилого 

помещения в нежилое комиссией 

Выдача заявителю 

решения о 

переводе жилого 

помещения в 

нежилое 

Выдача заявителю 

решения об отказе в 

переводе жилого 

помещения в 

нежилое 


