
АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕЛКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЧЕЧЕНСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 16. 05.2016г. № 179

Об утверждении Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решения о 

переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131- 
ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации», статьей 13 Федерального закона от 27 июля 2010 
года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», постановлением администрации Шелковского 
муниципального района от 26.11.2015 г. № 494 «Об утверждении 
обновленного перечня муниципальных услуг, предоставляемых на 
территории Шелковского муниципального района» администрация 
Шелковского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решения о 
переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Постановление администрации Шелковского муниципального 
района от 05.07. 2013 г. № 106 «Об утверждении Административного 
регламента предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого 
помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 
помещение» (с изменениями от 06.05. 2014 г.) считать утратившим силу.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя главы администрации района М. В. Эльбиева.



4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования в газете «Терская Новь» и подлежит размещению на 
официальном сайте администрации Шелковского муниципального района.

Г лава администрации 
Шелковского муниципальног А.М. Израйилов

подг. Р.У. Осмаев
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ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации 
Шелковского муниципального района 
от 16. 05. 2016 г. № 179

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Прием документов, а также 
выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение 

или нежилого помещения в жилое помещение»

I. Общие положения 
Предмет регулирования административного регламента предоставления

муниципальной услуги

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Прием документов, а также выдача решения о переводе жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение» (далее -  административный регламент) устанавливает стандарт 
предоставления муниципальной услуги по выдаче решения о переводе 
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение (далее — муниципальная услуга), состав, последовательность и 
сроки выполнения административных процедур (действий) по 
предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их 
выполнения, формы контроля за исполнением административного 
регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) администрации Шелковского муниципального 
района.

Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги

1.2. Муниципальная услуга представляется физическим и юридическим 
лицам (собственникам помещения), либо их уполномоченным 
представителям (далее — заявители), действующим на основании 
доверенности, оформленной в установленном законом порядке.

Требования к порядку информирования о порядке предоставления
муниципальной услуги

1.3. Информация о муниципальной услуге, процедуре ее
предоставления предоставляется:

непосредственно специалистами администрации Шелковского
муниципального района (далее — Администрация);



с использованием средств телефонной связи и электронного 
информирования;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных 
сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в 
средствах массовой информации, издания информационных материалов 
(брошюр, буклетов), на стендах в помещении Администрации, на портале 
государственных и муниципальных услуг Чеченской Республики pgu.gov- 
chr.ru (далее -  Портал);

в многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее -  многофункциональный центр) (согласно 
приложению 2).

Администрация расположена по адресу: 366108, Чеченская Республика, 
Шелковской район, ст. Шелковская, ул. Советская, 37.

График работы:
Дни и время приема:
понедельник -  четверг с 9 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин.; 
пятница -  не приемный день; 
суббота, воскресенье -  выходные дни; 
обеденный перерыв с 12 ч. до 13 ч. 00 мин.
Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет 

содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги: 
chr-shelkovskoy.ru

Структурным подразделением Администрации, участвующим в 
предоставлении услуги является отдел имущественных, земельных 
отношений, градостроительства, жилищно-коммунального хозяйства, 
транспорта и связи Администрации (далее -  Отдел).

Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее 
предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги 
заинтересованные лица вправе обращаться:

в устной форме лично или по телефону к специалистам структурного 
подразделения, участвующим в предоставлении муниципальной услуги; 

в письменной форме почтой в адрес Администрации; 
в письменной форме по адресу электронной почты Администрации 

shelkovskoy-m@mail.ru
Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и 

письменное.
При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в 

приемные часы специалисты структурного подразделения Администрации, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в 
вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по 
интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен 
начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил 
звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно 
ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается
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телефонный номер, по которому можно получить интересующую его 
информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 
15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное 
время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает 
направить обращение о предоставлении письменной информации по 
вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое 
удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления 
муниципальной услуги осуществляется при получении обращения 
заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по 
вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 15 дней со дня регистрации 
письменного обращения.

Специалисты структурного подразделения Администрации, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за 
рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и 
своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по 
существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается главой 
Администрации либо уполномоченным им лицом, и должен содержать 
фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому 
адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации 
не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и 
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на 
обращение не дается.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 
содержит следующие сведения:

1) наименование и почтовые адреса Администрации и 
многофункциональных центров;

2) справочные номера телефонов Администрации и 
многофункциональных центров;

3) адрес официального сайта Администрации и многофункциональных 
центров в сети Интернет;

4) график работы Администрации и многофункциональных центров;
5) требования к письменному запросу заявителей о предоставлении 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги;
7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие 

деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
8) текст административного регламента с приложениями;
9) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;



10) образцы оформления документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги, и требования к ним.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга: «Прием документов, а также выдача 
решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение»

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Отделом.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
1) уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение/
2) акт о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого 

(нежилого) помещения;
3) решение об отказе в утверждении акта о завершении 

переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения.

Срок регистрации запроса заявителя

2.4. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
регистрируется в Администрации в срок не позднее 1 рабочего дня, 
следующего за днем поступления в Администрацию.

2.5. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, переданного на бумажном носителе из многофункционального 
центра в Администрацию, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, 
следующего за днем поступления в Администрацию.

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, направленного в форме электронного документа посредством 
Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала 
государственных и муниципальных услуг Чеченской Республики, 
осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем 
поступления в Администрацию.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 
45 календарных дней с даты поступления заявления и документов, 
необходимых для представления муниципальной услуги, в Отдел



Администрации.
2.7. Срок предоставления муниципальной услуги, запрос на получение 

которой передан заявителем через многофункциональный центр, исчисляется 
со дня регистрации запроса на получение муниципальной услуги в 
Администрации.

2.8. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется без учета 
сроков приостановления предоставления муниципальной услуги, передачи 
запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов из 
многофункционального центра, передачи результата предоставления 
муниципальной услуги из Администрации в многофункциональный центр, 
срока выдачи результата заявителю

2.9. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги, 
осуществленного на основаниях, предусмотренными Жилищным кодексом 
Российской Федерации и настоящим административным регламентом, 
составляет не более 15 рабочих дней.

2.10. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной 
услуги осуществляется в срок, не превышающий 3 рабочих дня.

Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
соответствии с:

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ 
(«Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 1 
(часть 1), ст. 14;

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 
№190-ФЗ («Российская газета», №290, 30.12.2004);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЭ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание 
законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, 
ст. 38224);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская 
газета», №95, 05.05.2006);

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» «Российская 
газета», №168, 30.07.2010);

Федеральным законом от 24.07.2007 №221-ФЗ «О государственном 
кадастре недвижимости» «Собрание законодательства Российской 
Федерации», 30.07.2007, №31, ст. 4017);

постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 
№797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами 
предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными 
органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных 
фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, 
органами местного самоуправления» (вместе с «Положением о требованиях к



заключению соглашений о взаимодействии между многофункциональными 
центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и 
федеральными органами исполнительной власти, органами государственных 
внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов 
Российской Федерации, органами местного самоуправления») («Собрание 
законодательства Российской Федерации», 03.10.2011, № 40, ст. 5559),

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» («Собрание 
законодательства Российской Федерации», 15.08.2005, № 33, ст. 34^0).

Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Чеченской Республики и 
муниципальными правовыми актами, для предоставления 

муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее 
предоставления, способы их получения заявителями, в том числе в 

электронной форме, и порядок их предоставления

2.12. При обращении за получением муниципальной услуги заявитель
представляет:

1) заявление (Приложение 1);
2) документы, удостоверяющие личность;
3) документы, удостоверяющие права (полномочия) представителя 

физического или юридического лица, если с заявлением обращается
представитель заявителя;

4) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, 
права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре 
прав на недвижимое имущество и сделок с ним (подлинники или 
засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

5) выписку из домовой книги и копию финансово-лицевого счета на
переводимое жилое помещение;

6) 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.

Для приемки завершенного переустройства и (или) перепланировки 
жилого (нежилого) помещения заявитель представляет в Отдел 
Администрации уведомление о завершении переустройства и (или) 
перепланировки жилого (нежилого) помещения.

2.13. В бумажном виде форма заявления может быть получена 
заявителем непосредственно в Отделе или многофункциональном центре.

2.14. Форма заявления доступна для копирования и заполнения в 
электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг и Портале государственных и муниципальных услуг Чеченской



Республики, на официальном сайте Администрации в сети Интернет 
chr-shelkovskoy.ru , а также по обращению заявителя может быть выслана на 
адрес его электронной почты.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных органов и подведомственных 
им организациях, участвующих в предоставлении муниципальных 

услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной 
инициативе, а также способы их получения заявителями, в том числе в 

электронной форме, порядок их представления

2.15. Заявитель вправе представить по собственной инициативе 
следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, 
если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав 
на недвижимое имущество и сделок с ним;

2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в 
случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт 
такого помещения) или кадастровый паспорт1;

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

2.16. Непредставление заявителем указанных документов не является 
основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.17. Администрация и многофункциональные центры не вправе 
требовать от заявителя представления документов и информации или 
осуществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.18. Администрация и многофункциональные центры не вправе 
требовать от заявителя также представления документов и информации, в 
том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за 
предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, 
либо подведомственных органам государственной власти или органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чеченской 
Республики, муниципальными правовыми актами.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги



2.19. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской 
Федерации не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги

2.20. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
являются:

1) выявление в запросе на предоставление муниципальной услуги или в 
представленных документах недостоверной, искаженной или неполной 
информации, в том числе представление заявителем документов, срок 
действительности которых на момент поступления в Администрацию в 
соответствии с действующим законодательством истек;

2) подача заявления и документов лицом, не входящим в перечень лиц, 
установленный законодательством и пунктом 3 настоящего 
административного регламента;

3) непредставление заявителем одного или более документов, 
указанных в пункте 2.12. настоящего административного регламента;

4) текст в запросе на предоставление муниципальной услуги не 
поддается прочтению либо отсутствует;

5) несоблюдение условий перевода жилого помещения в нежилое 
помещение и нежилого помещения в жилое помещение, установленных 
статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации;

6) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения требованиям законодательства;

7) 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 2.12. настоящего административного регламента, 
если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной 
инициативе.

Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в 
случае, если Администрация, после получения указанного ответа уведомила 
заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю представить 
документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение в соответствии с пунктом 2.15. настоящего административного 
регламента, и не получила от заявителя такие документ и (или) информацию 
в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.

2.21. Письменное решение об отказе в предоставлении муниципальной

ю



услуги подписывается Главой Администрации и выдается заявителю с 
указанием причин отказа.

По требованию заявителя, решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги предоставляется в электронной форме или может 
выдаваться лично или направляться по почте в письменной форме либо 
выдается через многофункциональный центр.

2.22. Основанием для приостановления предоставления 
муниципальной услуги является получение Администрацией посредством 
межведомственного ответа информации об отсутствии в органах 
государственной власти и местного самоуправления, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, сведений, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

Администрация приостанавливает предоставление муниципальной 
услуги, направляет заявителю соответствующее уведомление, в котором 
предлагает представить по собственной инициативе недостающие документы 
в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления.

Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги 
подписывается главой Администрации и выдается заявителю с указанием 
причин приостановления.

Уведомление о приостановлении предоставления муниципальной 
услуги выдается (направляется) заявителю не позднее следующего рабочего 
дня с даты принятия решения о приостановлении предоставления 
муниципальной услуги.

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
муниципальной услуги, в том числе сведения о документах выдаваемых 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной
услуги

2.23. Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо 
получить следующую необходимую и обязательную услугу:

изготовление и выдача проекта переустройства и (или) перепланировки 
переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого или нежилого 
помещения, в случае если переустройство и (или) перепланировка требуются 
для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или 
нежилого помещения;

выдача выписок из домовой книги и финансово-лицевого счета.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 
иной платы за предоставление муниципальной услуги

2.24. Предоставление муниципальной услуги в Администрации 
осуществляется бесплатно.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 
необходимых и обязательных для предоставления муниципальной

и



услуги
2.25. При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не 

взимается.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при 
получении результата предоставления таких услуг

2.26. Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче 
заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 
15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите

инвалидов

2.27. Предоставление муниципальных услуг осуществляется в 
специально выделенных для этих целей помещениях Администрации и 
многофункциональных центров.

2.28. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения 
пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Путь от 
остановок общественного транспорта до помещений приема и выдачи 
документов должен быть оборудован соответствующими информационными 
указателями.

2.29. В случае если имеется возможность организации стоянки 
(парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема 
и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного 
автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) 
с заявителей плата не взимается.

2.30. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов 
на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), 
которые не должны занимать иные транспортные средства.

2.31. Вход в помещение приема и выдачи документов должен 
обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной 
лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для 
передвижения кресел-колясок.

2.32. На здании рядом с входом должна быть размещена 
информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

наименование органа;
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место нахождения и юридический адрес;
режим работы;
номера телефонов для справок;
адрес официального сайта.
2.33. Фасад здания должен быть оборудован осветительными 

приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными 
табличками.

2.34. Помещения приема и выдачи документов должны 
предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. 
В местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для 
ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в 
рабочее время, когда прием заявителей не ведется.

2.35. В помещении приема и выдачи документов организуется работа 
справочных окон, в количестве, обеспечивающем потребности граждан.

2.36. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части 
объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной 
безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать 
требованиям нормативных документов, действующих на территории 
Российской Федерации.

2.37. Помещения приема выдачи документов оборудуются стендами 
(стойками), содержащими информацию о порядке предоставления 
муниципальных услуг.

2.38. Помещение приема и выдачи документов может быть 
оборудовано информационным табло, предоставляющем информацию о 
порядке предоставления муниципальной услуги (включая трансляцию 
видеороликов, разъясняющих порядок предоставления муниципальных 
услуг), а также регулирующим поток «электронной очереди». Информация 
на табло может выводиться в виде бегущей строки.

2.39. Информационное табло размещается рядом со входом в 
помещение таким образом, чтобы обеспечить видимость максимально 
возможному количеству заинтересованных лиц.

2.40. В местах для ожидания устанавливаются стулья (кресельные 
секции, кресла) для заявителей.

В помещении приема и выдачи документов выделяется место для 
оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с бланками 
заявлений и канцелярскими принадлежностями.

В помещениях приема и выдачи документов могут быть размещены 
платежные терминалы, мини-офисы кредитных учреждений по приему платы 
за предоставление муниципальных услуг.

2.41. Информация о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника 
Администрации и многофункционального центра, должна быть размещена на 
личной информационной табличке и на рабочем месте специалиста.

2.42. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть 
предусмотрено место для раскладки документов.

2.43. Прием комплекта документов, необходимых для осуществления 
муниципальной услуги по выдаче решения о переводе жилого помещения в
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нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, и выдача 
документов, при наличии возможности, должны осуществляться в разных 
окнах (кабинетах).

2.44. В помещениях приема и выдачи документов размещается 
абонентский ящик, а также стенд по антикоррупционной тематике. Кроме 
того, в помещениях приема и выдачи документов могут распространяться 
иные материалы (брошюры, сборники) по антикоррупционной тематике.

2.45. Администрация при предоставлении муниципальной услуги 
инвалидам обеспечивает:

2.45.1. условия беспрепятственного доступа к помещению, в котором 
предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного 
пользования транспортом, средствами связи и информации;

2.45.2. возможность самостоятельного передвижения по территории 
администрации, а также входа и выхода из нее, в том числе с использованием 
кресла-коляски;

2.45.3. сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 
функции зрения и самостоятельного передвижения;

2.45.4. надлежащее размещение оборудования и носителей 
информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа 
инвалидов к администрации (помещениям администрации в которых 
предоставляется муниципальная услуга), и к услугам с учетом ограничений 
их жизнедеятельности;

2.45.5. оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

2.45.6. дублирование необходимой для инвалидов звуковой и 
зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 
графической информации, выполненных рельефно-точечным шрифтом 
Брайля;

2.45.7. допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
2.45.8. допуск собаки-проводника в помещение, в котором 

предоставляется муниципальная услуга.
Подпункты 2.45.6. -  2.45.8. пункта 2.45. раздела -  II будут реализованы 

фактически в 2017 году по итогам принятия местного бюджета с учетом тех 
финансовых средств, которые будут заложены в бюджете для 
соответствующих целей.

Показатели доступности и качества муниципальных услуг (возможность 
получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, 

возможность получения услуги в электронной форме или в 
многофункциональных центрах

2.46. Показателями доступности и качества муниципальной услуги 
являются:

достоверность предоставляемой гражданам информации;
полнота информирования граждан;
наглядность форм предоставляемой информации об административных
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процедурах;
удобство и доступность получения информации заявителями о порядке 

предоставления муниципальной услуги;
соблюдение сроков исполнения отдельных административных 

процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;
соблюдений требований стандарта предоставления муниципальной 

услуги;
отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) должностных 

лиц Администрации и муниципальных служащих в ходе предоставления 
муниципальной услуги;

полнота и актуальность информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги.

2.47. Заявителям предоставляется возможность получения информации 
о ходе предоставления муниципальной услуги и возможность получения 
муниципальной услуги в электронной форме с использованием Портала 
государственных и муниципальных услуг Чеченской Республики, Единого 
портала государственных и муниципальных услуг и по принципу «одного 
окна» на базе многофункциональных центров.

2.48. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не 
более 5 взаимодействий с должностными лицами.

2.49. Продолжительность ожидания в очереди при обращении 
заявителя для получения муниципальной услуги не может превышать 
15 минут.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности организации 
предоставления муниципальной услуги по принципу «одного окна» на 

базе многофункциональных центров и в электронной форме

2.50. Заявителям обеспечивается возможность получения информации
о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте 
Администрации и на региональном портале.

2.51. Для получения муниципальной услуги в электронном виде 
заявителям предоставляется возможность направить заявление через 
региональный портал путем заполнения специальной интерактивной формы.

2.52. Заявителям обеспечивается возможность осуществлять с 
использованием регионального портала мониторинг хода предоставления 
муниципальной услуги.

2.53. При подаче заявления в форме электронного документа заявителю 
представляется электронный документ, подтверждающий прием данного 
заявления к рассмотрению.

2.54. Получение муниципальной услуги в многофункциональном 
центре осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, 
заключенным между Администрацией и многофункциональными центрами 
предоставления государственных и муниципальных услуг.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

15



процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административных процедур (действий) в

электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в два 
этапа, которые включают в себя:

1 этап — принятие решения о переводе (отказе в переводе) жилого 
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

2 этап (при необходимости) -  утверждение (отказ в утверждении) акта 
о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) 
помещения.

При этом предоставление муниципальной услуги по 1 этапу, включает 
в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

2) регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

3) обработка и предварительное рассмотрение заявления и 
представленных документов;

4) формирование и направление межведомственных запросов в органы 
(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

5) принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) 
муниципальной услуги;

6) выдача документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги;

7) информирование о принятом решении собственников помещений, 
примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о 
переводе.

Предоставление муниципальной услуги по 2 этапу, включает в себя 
следующие административные процедуры (при необходимости):

1) прием и регистрация уведомления о завершении переустройства и 
(или) перепланировки переводимого помещения;

2) выездная проверка - проведение осмотра помещения после 
переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения и 
принятие решения;

3) выдача документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги;

4) направление акта о завершении переустройства и (или) 
перепланировки жилого (нежилого) помещения, в орган или организацию, 
осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

3.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги представлена в приложении 3 к административному 
регламенту.
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Прием заявления и документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги

3.3. Основанием для начала осуществления административной 
процедуры по приему заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, является поступление в 
Администрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
прилагаемых к нему документов, представленных заявителем.

3.4. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов 
посредством личного обращения заявителя в Администрацию, специалист, 
ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет 
следующую последовательность действий:

1) устанавливает предмет обращения;
2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, 

удостоверяющему личность (в случае, если заявителем является физическое 
лицо);

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) 
представителя физического или юридического лица (в случае, если с 
заявлением обращается представитель заявителя);

4) осуществляет сверку копий представленных документов с их 
оригиналами;

5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему 
документов на соответствие перечню документов, предусмотренных пунктом
2.12. настоящего регламента.

6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие 
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, 
серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их 
содержание;

7) осуществляет прием заявления и документов по описи, которая 
содержит полный перечень документов, представленных заявителем, а при 
наличии выявленных недостатков - их описание;

8) вручает копию описи заявителю.
3.5.Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему 

документов при личном обращении заявителя не превышает 15 минут.
3.6. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в 

Администрацию посредством почтового отправления специалист 
Администрации, ответственный за прием заявлений и документов, 
осуществляет действия согласно пункту 3.3. настоящего регламента, кроме 
действий, предусмотренных подпунктами 2, 4 пункта 3.3. настоящего 
регламента.

Опись направляется заявителю заказным почтовым отправлением с 
уведомлением о вручении в течение 2 рабочих дней, с даты получения 
заявления и прилагаемых к нему документов.
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3.7. В случае поступления запроса о предоставлении муниципальной 
услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной 
форме посредством Единого портала государственных и муниципальных 
услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Чеченской 
Республики специалист Администрации, ответственный за прием 
документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1) просматривает электронные образы запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

2) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления 
и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему 
документов;

4) в случае если запрос на предоставление муниципальной услуги и 
документы, представленные в электронной форме, не заверены электронной 
подписью в соответствии с действующим законодательством направляет 
заявителю через личный кабинет уведомление о необходимости представить 
запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы, подписанные 
электронной подписью, либо представить в Администрацию подлинники 
документов (копии, заверенные в установленном порядке), указанных в 
пункте 2.12. настоящего регламента, в срок, не превышающий 5 календарных 
дней с даты получения запроса о предоставлении муниципальной услуги и 
прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме;

5) в случае если запрос о предоставлении муниципальной услуги и 
документы в электронной форме подписаны электронной подписью в 
соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через 
личный кабинет уведомление о получении запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

3.8. Максимальный срок осуществления административной процедуры
не может превышать 2 рабочих дней с момента поступления заявления
в Администрацию или многофункциональный центр.
3.9. Результатом административной процедуры является получение 

специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, 
принятых документов.

3.10. Способом фиксации результата исполнения административной 
процедуры является опись принятых у заявителя документов или 
уведомление о принятии запроса о предоставлении муниципальной услуги и 
прилагаемых документов.

Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги

3.11. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, 
полученных посредством личного обращения заявителя или почтового 
отправления, осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочий день, с 
даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов в 
администрацию.
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3.12. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, 
полученных в электронной форме через Единый портал государственных и 
муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг 
Чеченской Республики, осуществляется не позднее 1 рабочего дня, 
следующего за днем их поступления в Администрацию.

3.13. Максимальный срок осуществления административной 
процедуры не может превышать 2 рабочих дней.

3.14. Результатом исполнения административной процедуры по 
регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, является передача заявления и 
прилагаемых к нему документов сотруднику Администрации, 
ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.15. Способом фиксации исполнения административной процедуры 
является внесение соответствующих сведений в журнал регистрации 
обращений за предоставлением муниципальной услуги или в 
соответствующую информационную систему Администрации.

Обработка и предварительное рассмотрение заявления и 
представленных документов

3.16. Основанием для начала исполнения административной процедуры 
является поступление заявления и документов сотруднику Администрации, 
ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.17. Сотрудник Администрации, ответственный за предоставление 
муниципальной услуги, осуществляет следующие действия:

1) проверяет комплектность представленных заявителем документов по 
перечням документов, предусмотренных пунктами 2.12 и 2.15. настоящего 
регламента;

2) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие 
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, 
серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их 
содержание;

3) формирует перечень документов, не представленных заявителем и 
сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного 
информационного взаимодействия;

4) направляет сотруднику Администрации, ответственному за 
осуществление межведомственного информационного взаимодействия, 
сформированный перечень документов, не представленных заявителем и 
сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного 
информационного взаимодействия;

5) в случае наличия полного комплекта документов, предусмотренных 
пунктами 2.12 и 2.15. настоящего регламента, и при отсутствии выявленных 
в ходе предварительного рассмотрения заявления и прилагаемых к нему 
документов оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
переходит к осуществлению административной процедуры принятия
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решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 
услуги.

3.18. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
не может превышать 1 рабочего дня.

3.19. Результатом административной процедуры является:
1) передача сотруднику Администрации, ответственному за 

осуществление межведомственного информационного взаимодействия, 
сформированного перечня документов, не представленных заявителем и 
сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного 
информационного взаимодействия;

2) передача сотруднику Администрации, ответственному за принятие 
решения о предоставлении муниципальной услуги, проекта решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3) переход к осуществлению административной процедуры принятия 
решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 
услуги.

3.20. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в 
электронной форме Администрация направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и 
муниципальных услуг Чеченской Республики посредством технических 
средств связи уведомление о завершении исполнения административной 
процедуры с указанием результата осуществления административной 
процедуры.

3.21. Способом фиксации административной процедуры является один 
из следующих документов:

1) перечень документов, не представленных заявителем и сведения из 
которых подлежат получению посредством межведомственного 
информационного взаимодействия;

2) проект уведомления заявителя об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

Формирование и направление межведомственных запросов в органы 
(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.22. Основанием для начала административной процедуры является 
непредставление заявителем документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и иных организаций.
Ответственное должностное лицо Администрации осуществляет подготовку 
и направление межведомственного запроса в государственные органы, 
органы местного самоуправления и иные организации, в распоряжении 
которых находятся документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги. Межведомственный запрос формируется в 
соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
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Направление межведомственного запроса осуществляется с использованием 
системы межведомственного электронного взаимодействия.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 
рабочих дней.

Результатом административной процедуры является получение из 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
организаций запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

Непредставление (несвоевременное представление) государственным 
органом, органом местного самоуправления и иными организациями по 
межведомственному запросу запрашиваемых документов и информации, не 
может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю 
муниципальной услуги.

Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления)
муниципальной услуги

3.23. Основанием для начала данной административной процедуры 
является наличие полного пакета документов, необходимого для 
предоставления муниципальной услуги.

3.24. Сотрудник Отдела, ответственный за подготовку документов, в 
течение 10 календарных дней с даты поступления к нему полного пакета 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
проверяет указанные документы на наличие оснований для отказа.

3.25. При установлении отсутствия всех оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.20 
административного регламента, сотрудник Отдела, ответственный за 
подготовку документов, в течение 5 календарных дней с даты установления 
отсутствия таких оснований, передает пакет документов в общественную 
жилищную комиссию по обследованию жилищных условий граждан и 
предоставлению им жилых помещений по договору социального найма при 
Администрации (далее - Комиссия).

3.26. Отдел организует проведение заседания Комиссии, а также 
подготавливает необходимые для рассмотрения на заседании 
информационно-аналитические и иные материалы.

3.27. Организация заседания Комиссии осуществляется в срок, не 
превышающий 30 календарных дней с момента регистрации заявления в 
Администрации.

3.28. Состав Комиссии проверяет приложенный к заявлению пакет 
документов на недопущение и на ограничения следующих параметров:

1) несоблюдение условий перевода помещения, а именно:
а) если доступ к переводимому помещению невозможен без 

использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, 
или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к 
данному помещению (при переводе жилого помещения в нежилое 
помещение);
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б) если переводимое помещение является частью жилого помещения 
либо используется собственником данного помещения или иным 
гражданином в качестве места постоянного проживания (при переводе 
жилого помещения в нежилое помещение);

в) если право собственности на переводимое помещение обременено 
правами каких-либо лиц (помещение является предметом залога, найма, 
аренды и т.п.);

г) если переводимое помещение не отвечает установленным 
требованиям, которым должно отвечать жилое помещение, или отсутствует 
возможность обеспечить соответствие переводимого помещения 
установленным т р е б о в а н и я м  (при переводе життого помещения в нежилое 
помещение);

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

квартира расположена на первом этаже указанного дома;
квартира расположена выше первого этажа указанного дома, но 

помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в 
нежилое помещение, не являются жилыми;

е) отсутствует согласие всех собственников жилого (нежилого) 
помещения, подлежащего переводу в нежилое (жилое) помещение, или 
решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном 
доме в случаях, если при изменении статуса переводимых помещений могут 
быть изменены границы помещений, границы и размеры общего имущества 
или изменены доли в праве общей собственности на общее имущество в 
многоквартирном доме.

2) ограничения обязательны для всех видов переустройства и (или) 
перепланировки, осуществляемых как с разработкой проектов, так и по 
проектной документации.

3.29. По результатам рассмотрения Комиссией приложенного к 
заявлению пакета документов, секретарем Комиссии оформляется протокол 
заседания Комиссии, в котором указываются:

а) фамилия, имя, отчество заявителя;
б) адрес переводимого помещения;
в) перечень рассматриваемых документов;
г) в случае необходимости проведения работ по переустройству и (или) 

перепланировке указывается перечень планируемых работ;
д) рекомендации Комиссии.
3.30. Протокол заседания Комиссии подписывается председателем и 

членами Комиссии.
3.31. Протокол заседания Комиссии является основанием для 

подготовки проекта решения главы Администрации об утверждении 
уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в 
нежилое (жилое) помещение.

3.32. При установлении наличия хотя бы одной из причин, указанных в 
пункте 2.20 настоящего регламента, сотрудник Отдела, ответственный за 
подготовку документов, в течение 5 календарных дней с даты подписания
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протокола заседания Комиссии, подготавливает проект решения об 
утверждении уведомления с отказом в переводе жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение и направляет его на подпись 
Главы Администрации по форме, согласно Приложению 4 настоящего 
регламента.

3.33. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, указанных в пункте 2.20. административного 
регламента, сотрудник Отдела, ответственный за подготовку документов, 
подготавливает проект решения об утверждении уведомления о переводе 
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, в течение 5 
календарных дней, с даты подписания протокола заседания Комиссии по 
форме, согласно приложению 4 настоящего регламента. Данный документ 
будет являться основанием использования помещения в качестве жилого или 
нежилого помещения, если для такого использования не требуется 
проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

3.34. В случае если в протоколе Комиссии указана необходимость 
проведения работ по переустройству и (или) перепланировке переводимого 
помещения, то проект решения об утверждении уведомления о переводе 
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение должен 
содержать требование о проведении указанных работ.

Соответствующее уведомление о переводе жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение будет являться основанием 
проведения работ по переустройству и (или) перепланировке с учетом 
проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося 
заявителем при подаче заявления о переводе помещения.

Завершение указанных работ должено подтверждаться актом 
приемочной комиссии, который подтверждает окончание перевода 
помещения и является основанием использования переведенного помещения 
в качестве жилого или нежилого помещения.

3.35. Подписанное главой Администрации муниципального 
образования решение об утверждении уведомления о переводе (отказе в 
переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, не 
позднее рабочего дня следующего за днем подписания передается на 
регистрацию сотруднику Отдела, ответственному за прием и регистрацию 
документов.

3.36. Сотрудник Отдела, ответственный за прием и регистрацию 
документов, осуществляет регистрацию подписанного Главой 
Администрации решения об утверждении уведомления о переводе (отказе в 
переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в 
течение 1 рабочего дня со дня его поступления на регистрацию.

3.37. Результатом данной административной процедуры является 
подписанное Главой Администрации решение об утверждении уведомления 
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое 
(жилое) помещение в журнале регистрации документов.

3.38. Критерием принятия решения о предоставлении (об отказе 
предоставления) муниципальной услуги является наличие или отсутствие
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оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.39. Общий максимальный срок выполнения административной 

процедуры не должен превышать 17 рабочих дней с даты поступления 
заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию.

3.40. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в 
электронной форме Администрация направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и 
муниципальных услуг Чеченской Республики посредством технических 
средств связи уведомление о завершении исполнения административной 
процедуры с указанием результата осуществления административной 
процедуры.

3.41. Способом фиксации административной процедуры являются 
регистрация подписанного Главой Администрации решения об утверждении 
уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в 
нежилое (жилое) помещение в журнале регистрации документов или 
внесение соответствующих сведений в информационную систему 
Администрации.

Выдача (направление) документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги

3.42. Основанием для начала административной процедуры по выдаче 
(направлению) документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги, является наличие утвержденного уведомления о 
переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое 
(жилое) помещение.

3.43. Специалист Отдела, ответственный за прием и регистрацию 
документов, в течение 1 календарного дня со дня утверждения уведомления о 
переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое 
(жилое) помещение подготавливает и направляет заявителю 
сопроводительным письмом заверенную копию уведомления о переводе 
(отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 
помещение.

3.44. Выдача (направление) уведомления о переводе (отказе в переводе) 
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение 
осуществляется способом, указанным заявителем в заявлении.

3.45. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в 
электронной форме Администрация направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и 
муниципальных услуг Чеченской Республики посредством технических 
средств связи уведомление о завершении исполнения административной 
процедуры с указанием результата осуществления административной 
процедуры.

3.46. Результатом административной процедуры по выдаче 
(направлению) документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги, является направление (выдача) заявителю
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сопроводительным письмом заверенной копии уведомления о переводе 
(отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 
помещение.

Информирование о принятом решении собственников помещений, 
примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о

переводе

3.47. Специалист Отдела, ответственный за подготовку документов по 
муниципальной услуге, в течение 14 рабочих дней со дня утверждения 
уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в 
нежилое (жилое) помещение подготавливает и направляет собственникам 
помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято 
решение о переводе, письмо с информацией о принятии данного решения.

3.48. Результатом административной процедуры по информированию о 
принятом решении собственников помещений, примыкающих к помещению, 
в отношении которого принято решение о переводе является направление 
собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении 
которого принято решение о переводе, письмо с информацией о принятии 
данного решения.

Административные процедуры, предусмотренные вторым этапом
предоставления муниципальной услуги (при необходимости)

3.49. Административные процедуры, предусмотренные вторым этапом 
оказания муниципальной услуги и указанные в пункте 3.1. настоящего 
регламента, осуществляются в случае если в утвержденном уведомлении о 
переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое 
(жилое) помещение указана необходимость осуществления работ по 
переустройству и (или) перепланировке переводимого помещения.

3.50. Указанные административные процедуры осуществляются в 
соответствии с утвержденным Администрацией административного 
регламента предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и 
выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения) в рамках действующего законодательства Российской 
Федерации.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением административного 
регламента предоставления муниципальной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги
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4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется 
должностными лицами, ответственными за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения 
ответственными должностными лицами Администрации, ответственных за 
организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок 
соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги осуществляется в формах:

1) проведения плановых проверок;
2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц 

Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.4. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые 
проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок 
устанавливается планом работы Администрации. При проверке могут 
рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной 
услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с 
предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка 
также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

4.5. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения 
ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в 
случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных 
лиц Администрации, ответственных за предоставление муниципальной 
услуги.

Ответственность муниципальных служащих органов местного 
самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления
муниципальной услуги

4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления 
нарушений соблюдения положений регламента, виновные должностные лица 
Администрации несут персональную ответственность за решения и действия 
(бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.7. Персональная ответственность должностных лиц Администрации 
закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями
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законодательства Российской Федерации и законодательства Чеченской 
Республики.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 

стороны граждан, их объединений и организаций

4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 
со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется 
посредством публикации сведений о деятельности Администрации, 
получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, 
полной и достоверной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного 
(внесудебного) рассмотрения жалоб.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и (или) 
действий (бездействия) органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных
лиц, муниципальных служащих

Право заявителя подать жалобу на решение и (или) действия 
(бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а

также его должностных лиц, муниципальных служащих при 
предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия 
Администрации, должностных лиц администрации, муниципальных 
служащих, а также принимаемых ими решений при предоставлении 
муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Предмет жалобы

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Чеченской Республики, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Чеченской Республики, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
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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, нормативными правовыми актами Чеченской Республики, 
муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чеченской 
Республики, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.3. Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу. Жалобы на решения, принятые Главой Администрации подаются в 
вышестоящий орган (при его наличии), либо, в случае его отсутствия, 
рассматриваются непосредственно Главой Администрации, 
предоставляющей муниципальную услугу.

5.4. Жалоба может быть направлена в Администрацию по почте, через 
многофункциональный центр, по электронной почте, через официальный 
сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, посредством 
Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала 
государственных и муниципальных услуг Чеченской Республики, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного 
муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть
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представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии.

5.6. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель 
прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо 
их копии.

Сроки рассмотрения жалобы

5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не 
позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.8. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению 
должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, 
в течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в случае 
обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

Внесение изменений в результат предоставления муниципальной 
услуги в целях исправления допущенных опечаток и ошибок осуществляется 
Администрацией в срок не более 5 рабочих дней.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении 
жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения

5.9. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в 
удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 
суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с 
требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому 
же предмету жалобы.

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить 
жалобу без ответа в следующих случаях:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 
жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе;

если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, 
направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть 
направлен ответ на обращение;

если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не 
входит принятие решения по жалобе. В этом случае в течение 3 рабочих дней 
со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в
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уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме 
информирует заявителя о перенаправлении жалобы;

если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на 
который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи 
с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не 
приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Отдела, 
должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение 
о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с 
заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и 
ранее направляемые обращения направлялись в Отдел или одному и тому же 
должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, 
направивший обращение;

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может 
быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или 
иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему 
обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу 
поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения 
указанных сведений.

Результат рассмотрения жалобы

5.11. По результатам рассмотрения обращения жалобы Администрация 
принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, 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 
Чеченской Республики, муниципальными правовыми актами, а также в иных 
формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 
жалобы

5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 
заявителю в письменной или электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых 
для обоснования и рассмотрения жалобы

5.13. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации 
и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
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5.14. Информация и документы, необходимые для обоснования и 
рассмотрения жалобы размещаются в Администрации и 
многофункциональных центрах, на официальном сайте Администрации и 
многофункциональных центрах, на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг, Портале государственных и муниципальных услуг 
Чеченской Республики, а также может быть сообщена заявителю в устной 
и/или письменной форме.

Порядок обжалования решения по жалобе

5.15 Ззяиитетть RnnaRP обжяттойяттч решения по жалобе вышестоящим
должностным лицам.

5.16. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления Отдела в установленном порядке незамедлительно направляет 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.17.Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это 
не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что 
указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную 
или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.

5.18. При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую 
информацию:

местонахождение отдела Администрации;
перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении 

процедур по рассмотрению жалобы;
местонахождение органов местного самоуправления, фамилии, имена, 

отчества (при наличии) и должности их руководителей, а также должностных 
лиц, которым может быть направлена жалоба.

5.19. При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе получить в 
отделе Администрации копии документов, подтверждающих обжалуемое 
действие (бездействие), решение должностного лица.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения
жалобы

5.20. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения 
жалобы на решения и действия (бездействие) Администрации, 
муниципальных служащих, осуществляется посредством размещения 
информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги в 
Администрации и многофункциональном центре, на официальном сайте 
Администрации и многофункционального центра, на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг и Портале государственных и 
муниципальных услуг Чеченской Республики, а также может быть сообщена 
заявителю в устной и(или) письменной форме.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к Административному 
регламенту
Администрация___________
от «___» __________ 20___ г.

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о переводе помещения

от

(указывается собственник помещения, либо собственники помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, 
если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

Примечание:
Для физических лиц указываются фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, 

кем и когда выдан), место жительства номер телефона;
Для представителя физического лица указываются фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая 

прилагается к заявлению.
Для юридических лиц указываются наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер 

телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, 
удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения помещения:

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,
квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник помещения:

Прошу разрешить

(перевод жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение - нужное указать) занимаемого на
основании

(документа о собственности)

(с проведением переустройства и (или) перепланировки помещения -  нужное указать)

Обязуюсь обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно- 
строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления 
муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки 
хода работ.

К заявлению прилагаются следующие документы:

Подпись лица, подавшего заявление:
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20 г.
{подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

М.П. (для юридического лица)

Документы представлены на приеме________

Входящий номер регистрации заявления____

Выдана копия описи в получении документов

20 г

20 г. №

Копию описи получил 20 г.

(подпись заявителя) ____________________________ _

Результат муниципальной услуги выдать следующим способом:

посредством личного обращения в *наименование ОМСУ*:

□ в форме электронного документа;

□ в форме документа на бумажном носителе;

почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении (только на 
бумажном носителе);

отправлением по электронной почте (в форме электронного документа и 
только в случаях прямо предусмотренных в действующих нормативных 
правовых актах);

посредством личного обращения в многофункциональный центр (только 
на бумажном носителе);

посредством направления через Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (только в форме электронного документа);

посредством направления через Портал государственных и 
муниципальных услуг (только в форме электронного документа).
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«О братная сторона заявления»
Отметка о согласии третьих лиц на обработку персональных данных.

1.____________________________ _____________________________________
Примечание:
Указывается фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего 
личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства граждан, 
указанных в выписке из домовой книге и копии финансово-лицевого счета 
переводимого жилого помещения.

Согласен с обработкой моих персональных данных для целей 
предоставления муниципальной услуге Заявителю в ^оотвехствии с 
действующим законодательством в течение срока предоставления 
муниципальной услуги.

Даю согласие на действия (операции) с персональными данными, 
включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 
изменение), использование, распространение (в том числе и передачу), 
обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

(подпись, расшифровка, дата)

Отметка о комплекте документов (проставляется в случае отсутствия одного 
или более из документов, не находящихся в распоряжении органов, 
предоставляющих государственные или муниципальные услуги, либо 
подведомственных органам государственной власти или органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги):
О представлении не полного комплекта документов, требующихся для 
предоставления муниципальной услуги и представляемых заявителем, так как 
сведения по ним отсутствуют в распоряжении органов, предоставляющих 
государственные или муниципальные услуги, либо подведомственных органам 
государственной власти или органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, предупрежден

(подпись заявителя) (Ф.И.О. заявителя, полностью)
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2 
к Административном 
регламенту

Информация о месте нахождения и графике работы 
многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг Чеченской Республики.

ГБУ Чеченской Республики «Республиканский многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг», расположено 
по адресу: г. Грозный, ул. Л.Д. Магомадова, 70; телефон: 8 (8712) 29 41 81. 

Адрес официального сайта многофункционального центра: rmfc-95.ru 
Адрес электронной почты многофункционального центра: info@,rmfc-

95.ru
График работы многофункционального центра:
Понедельник -  суббота с 9-00 до 20-00 ч.;
Воскресенье -  выходной.
ГБУ Чеченской Республики «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Заводского 
района г. Грозного», расположено по адресу: г. Грозный, ул. Выборгская, 10;
телефон: 8(8712)29-61-52.

Адрес официального сайта многофункционального центра: 
mfc-zavodskoy.ru
Адрес электронной почты многофункционального центра: 

mfc.zavodskoy@yandex.ru
Г рафик работы многофункционального центра:
Понедельник - суббота с 9-00 до 20-00 ч.;
Воскресенье -  выходной.
ГБУ Чеченской Республики «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг 
Старопромысловского района г. Грозного», расположено по адресу: 

г. Грозный, ул. З.Ильича, 173; 
телефон: 8(8712)29-61-54.
Адрес официального сайта многофункционального центра: starprom- 

mfc.ru
Адрес электронной почты многофункционального центра: 

staropromyslovskiymfc@mail.ru
График работы многофункционального центра:
Понедельник - суббота с 9-00 до 20-00 ч.;
Воскресенье -  выходной.
ГБУ Чеченской Республики «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Октябрьского 
района г. Грозного», расположено по адресу: г. Грозный, пр. Кадырова, 116; 

телефон: 8(8712)29-61-50.
Адрес официального сайта многофункционального центра: mfc-okt.ru
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Адрес электронной почты многофункционального центра: mfc- 
okt@yandex.ru

Г рафик работы многофункционального центра:
Понедельник -  суббота с 9-00 до 20-00 ч.;
Воскресенье -  выходной.
ГБУ Чеченской Республики «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг г.Аргун»,
расположено по адресу: г. Аргун, ул. Шоссейная, 67-6; телефон: 8(8712) 29-88- 
18.

Адрес официального сайта многофункционального центра: mfc-argun.ru 
Адрес электронной почты многофункционального центра: 
mfc-argun@mai 1. ru
График работы многофункционального центра:
Понедельник - суббота с 9-00 до 20-00 ч.;
Воскресенье -  выходной.
ГБУ Чеченской Республики «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Ачхой- 
Мартановского муниципального района», расположено по адресу: с. Ачхой- 
Мартан, ул. Винсовхозная, 2-а; телефон: 8 (8712) 29 61 00.

Адрес официального сайта многофункционального центра: mfc-achhoy.ru 
Адрес электронной почты многофункционального центра: 
mfc-achhoy@mail.ru
Г рафик работы многофункционального центра:
Понедельник - суббота с 9-00 до 20-00 ч.;
Воскресенье -  выходной.
ГБУ Чеченской Республики «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Урус- 
Мартановского муниципального района», расположено по адресу: г. Урус- 
Мартан, ул. Нурди Усамова 151; телефон: 8 (8712) 29 61 42.

Адрес официального сайта многофункционального центра: mfc-urus.ru 
Адрес электронной почты многофункционального центра: 
mfc-urus@mai 1. ru
График работы многофункционального центра:
Понедельник -  суббота с 9-00 до 20-00 ч.;
Воскресенье -  выходной.
ГБУ Чеченской Республики «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Гудермесского 
муниципального района», расположено по адресу: г. Гудермес, 
пр. Терешковой, 32; телефон: 8 (8715) 22-32-07.

Адрес официального сайта многофункционального центра: 
mfc-gudermes.ru
Адрес электронной почты многофункционального центра: 

mfc_gudermes@mail.ru
График работы многофункционального центра:
Понедельник - суббота с 9-00 до 20-00 ч.;
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Воскресенье -  выходной.
ГБУ Чеченской Республики «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Курчалоевского 
муниципального района», расположено по адресу: с. Курчалой, 
ул.А.Х. Кадырова, б/н; телефон: 8 (8712) 29-98-17.

Адрес официального сайта многофункционального центра: 
mfc-kurchaloy.ru
Адрес электронной почты многофункционального центра: 

mfc.kurchaloy@mail.ru
Г рафик работы многофункционального центра:
Понедельник -  суббота с 9-00 до 20-00 ч.;
Воскресенье -  выходной.
ГБУ Чеченской Республики «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Шалинского 
муниципального района», расположено по адресу: г. Шали, ул. Чичерина, 22- 
б; телефон: 8 (8712) 29-87-30.

Адрес официального сайта многофункционального центра: mfc-shali.ru 
Адрес электронной почты многофункционального центра: 
mfc-shali@yandex.ru
График работы многофункционального центра:
Понедельник - суббота с 9-00 до 20-00 ч.;
Воскресенье -  выходной.
МАУ «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг города Грозного», расположено 
по адресу: г. Грозный, пр. М.А. Эсамбаева, 5; телефон: 8 (8712) 29-44-27.

Адрес официального сайта многофункционального центра: grozny-mfc.ru 
Адрес электронной почты многофункционального центра: 

okshamil@yandex.ru
График работы многофункционального центра:
Понедельник - суббота с 9-00 до 20-00 ч.;
Воскресенье -  выходной.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 3 
к административному 
регламенту

Блок-схема
предоставления муниципальной услуги по выдаче решения о переводе жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое
помещение

1) Заявление о  переводе 
помещения.
2) Документы, 
удостоверяющие 
личность;
3 ) Документы, 
подтверждающие 
полномочия по 
представлению 
интересов собственников 
помещения;
4) Правоустанавливающ 
ис документы на 
переводимое помещение, 
права на которые не 
зарегистрированы в 
ЕГРП на недвижимое 
имущество и сделок с 
ним;
5) выписку из домовой 
книги и  копию 
финансово-лицевого 
счета на переводимое 
жнлое пом ещ ени е;
6 ) Подготовленный и 
оформленный в 
установленном порядке 
проект переустройства и 
(или)перепланировки 
переводимого помещения 
(в случае, ест и 
переустройство и (или) 
перепланировка 
требуются для 
обеспечения 
использования такого 
помещения в качестве 
жилого или нежилого 
помещения)

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Регистрация заявления и док\л1снтов. необходимых для предоставления муниципальной услуги

Обработка и предварительное рассмотрение заявления и представленных док>-мснтов

Ф ормирование и направление межведомственного запроса в органы. >^аств\ю щ ие в предоставлении муниципальной услуги

Решение об отказе в переводе 
помещения

Ж
Выдача или направление 
документа -  окончание 
предоставления услуги

Приостановление предоставления услуги н а срок д о 15 рабочих 
дней

Решение об отказе в переводе 
помещенияЖ

Выдача или направление 
документа -  окончание 
предоставления услуги

Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги

Проверка Межведомственной комиссией приложенных к заявлению документов

Решение об отказе в переводе 
помещения

1
Решение о  переводе 

помещения
Решение о переводе помещения переводе с 

условием проведения переустройства, и 
(кли) перепланировки, и  (или) иных работ

Выдача или направление
г  - — л  

Выдача или направление 
документа -  окончание 
предоставления услуги

документа -  окончание 
предоставления % слуги

Выдача или направление документа

Л
Информирование о  принятом 

решении собственников 
помещений, примыкающих к 

помещению, в отношении 
которого принято указанное 

решение

ЗГ
Заверш ение переустройства и (или) 

переп лан и ровки  помещ ения

Исполнение административных процед>р. оотцествляемы х 
в рамках реализации второго этапа предоставления 
му ниципальной услуги по выдаче решения о  согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) 
помещения

Выдача акта приемочной
комиссии -  окончание
предоставления услуги

Выдача решения об отказе в 
хтверждении акта приемочной 
комиссии -  окончание 
предоставления услуги

Информирование о  принятом 
решении собственников помещений, 

примыкающих к помещению, в 
отнош ении которого принято 

указанное решение
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ПРИЛОЖЕНИЕ 4

к административному регламенту

Форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение

Кому_______________________________________________________
(фамилия, имя, отчество - для граждан;

полное наименование организации - для юридических лиц)

Куда_______________________________________________________________
(почтовый индекс и адрес заявителя согласно заявлению о переводе)

УВЕДОМЛЕНИЕ
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое 

(жилое) помещение______________________________________________________
(полное наименование органа местного самоуправления, осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 
Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе 
помещения общей площадью кв. м находящегося по 
адресу:__________________________________________________________________

(наименование сельского поселения)

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.) корпус (владение, строение)

ДОМ______ ,_________________________________ , кв .______ ,
(ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в целях использования помещения 
в качестве________________________________________________________________

(ненужное зачеркнуть)

(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

РЕШ ИЛ_______________________________________________________________
(наименование акта, дата его принятия и номер)

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:
а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительных 
условий;
б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии 
проведения в установленном порядке следующих видов работ:

\

(перечень работ по переустройству

(перепланировке) помещения 

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого 
(нежилого) в нежилое (жилое) в связи с
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(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

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

« » 20 г.

М.П.
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