
 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ КАРГОПОЛЬСКОГО  

 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА  

 

АРХАНГЕЛЬСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 
от «___» _______ 2021 года  № ____ 

 
г. Каргополь 

 

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги по принятию решений о 

переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые 

помещения, расположенных на территории Каргопольского 

муниципального округа Архангельской области 

  

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», статьей 51.1 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации, подпунктом 4 пункта 2 статьи 7 областного закона от 

2 июля 2012 года № 508-32-ОЗ «О государственных и муниципальных 

услугах в Архангельской области и дополнительных мерах по защите прав 

человека и гражданина при их предоставлении», руководствуясь Уставом 

Каргопольского муниципального округа,  администрация Каргопольского 

муниципального округа п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по принятию решений о переводе 

жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения, 

расположенных на территории Каргопольского муниципального округа 

Архангельской области (далее – административный регламент). 

2. Установить, что положения административного регламента в части, 

касающейся предоставления муниципальной услуги через 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг и (или) привлекаемые им организации, применяются 

со дня вступления в силу соглашения о взаимодействии между 

администрацией Каргопольского муниципального округа и 

многофункциональным центром предоставления государственных и 

муниципальных услуг и в течение срока действия такого соглашения. 



Установить, что в случаях, предусмотренных соглашением о 

взаимодействии между администрацией Каргопольского муниципального 

округа  и многофункциональным центром предоставления государственных 

и муниципальных услуг, административные действия, связанные с 

межведомственным информационным взаимодействием, предусмотренные 

административным регламентом, осуществляются уполномоченными 

работниками многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им 

организаций. В этих случаях данные административные действия, 

предусмотренные административным регламентом, муниципальными 

служащими администрации Каргопольского муниципального округа  не 

осуществляются. 

3. Установить, что положения административного регламента в части, 

касающейся предоставления муниципальной услуги через Архангельский 

региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) и 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), 

применяются со дня вступления в силу соглашения об информационном 

взаимодействии между администрацией Каргопольского муниципального 

округа  и министерством связи и информационных технологий 

Архангельской области и в течение срока действия такого соглашения. 

4. Настоящее постановление подлежит опубликованию в бюллетене 

«Вестник Каргопольского муниципального округа», размещению на 

официальном сайте Каргопольского муниципального округа  и вступает в 

силу через 10 дней со дня его официального опубликования. 

 

 

Глава Каргопольского 

муниципального округа Н.В. Бубенщикова 
  



УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

Каргопольского муниципального округа 

Архангельской области 

от «     »                         2021 года № ___ 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по принятию решений о переводе жилых 

помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения, расположенных 

на территории Каргопольского муниципального округа 

Архангельской области 

 

I. Общие положения 

 

1.1.Предмет регулирования административного регламента 

  

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления 

муниципальной услуги по принятию решений о переводе жилых помещений в нежилые и 

нежилых помещений в жилые помещения, расположенных на территории Каргопольского 

муниципального округа Архангельской области (далее – муниципальная услуга), и 

стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность 

административных процедур и административных действий администрации 

Каргопольского муниципального округа (далее – администрация) при осуществлении 

полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

2.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

2) рассмотрение запроса,  

3) принятие решения о возможности исполнения запроса, либо мотивированного 

отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

 

1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги 

 

3. В качестве заявителей могут выступать застройщики - физические лица, в том 

числе зарегистрированные в качестве индивидуальных предпринимателей, и юридические 

лица, а также технические заказчики, планирующие осуществление сноса объекта 

капитального строительства. 

4. От  имени  заявителей,  указанных  в  пункте  3  настоящего административного 

регламента, вправе выступать: 

1)  представитель  физического  лица  по  доверенности,  а  также законный   

представитель   физического   лица   при   предъявлении документа, подтверждающего его 

полномочия. 

2)   от   имени   юридических   лиц,   указанных   в пункте 3 настоящего    

административного    регламента, вправе выступать руководитель юридического лица, а 

также представитель юридического лица по доверенности. 

Доверенность, предусмотренная пунктом 4, должна соответствовать требованиям 

действующего на момент представления гражданского законодательства Российской 

Федерации. 



В  случае  оформления  доверенности  в  форме  электронного документа, она  

должна  быть подписана  с  использованием  усиленной квалифицированной электронной 

подписи. 

 

 

 

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления 

муниципальной услуги 

 

5. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть 

получена: 

-        по телефону; 

-        по электронной почте; 

-    по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении 

информации; 

-      при личном обращении заявителя; 

- на сайте органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

http://www.kargopolland.ru; 

- в помещениях администрации (на информационных стендах) Каргопольского 

муниципального округа. 

6. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем 

обращения заявления с письменным запросом о предоставлении информации) и при 

личном обращении заявителя: 

1) сообщается следующая информация: 

- контактные данные администрации (почтовый адрес, адрес официального сайта в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», номер телефона для справок, 

адрес электронной почты); 

-   график  работы  администрации  с  заявителями  в  целях  оказания содействия 

при подаче запросов заявителей в электронной форме; 

- сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы 

(претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) органа, а также его 

должностных лиц (муниципальных служащих); 

7. На сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» размещается следующая информация: 

- текст настоящего административного регламента; 

- контактные данные органа, указанные в пункте 5 настоящего административного 

регламента; 

- график работы органа с заявителями; 

- образцы заполнения заявителями бланков документов; 

- порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной 

услуги; 

- сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы 

(претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) органа, а также его 

должностных лиц (муниципальных служащих). 

8. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных 

услуг размещается: 

- информация, указанная в пункте 8 настоящего административного регламента; 

- информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении 

Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и 

Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, 

утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 

№ 408-пп. 



9. В помещениях  администрации (на информационных стендах)  размещается  

информация, указанная  в  пункте  8  настоящего административного регламента. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

10. Полное наименование муниципальной услуги:  

«Принятие решений о переводе жилых помещений в нежилые и нежилых 

помещений в жилые помещения, расположенных на территории Каргопольского 

муниципального округа Архангельской области.  

11. Краткое наименование муниципальной услуги:  

«Принятие решений о переводе жилых помещений в нежилые и нежилых 

помещений в жилые помещения». 

12. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Каргопольского 

муниципального округа 

13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституция Российской Федерации (с последующими изменениями и 

дополнениями); 

- Жилищный Кодекс Российской Федерации; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об 

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

помещения в нежилое (жилое) помещение»; 

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре 

недвижимости»; 

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к 

информации о деятельности государственных органов и органов местного 

самоуправления»; 

- Федеральный закон от 27.02.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 8.09.2010 № 697 «О 

единой системе межведомственного электронного взаимодействия»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О 

федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих 

предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг 

(осуществление функций)»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О 

федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 

совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376                  

«Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- постановление Правительства Архангельской области от 28.12.2010 № 408-пп «О 

государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление 

государственных услуг (исполнение функций) Архангельской области и предоставление 

муниципальных услуг (исполнение функций) муниципальных округа Архангельской 

области в электронной форме»; 



- постановление администрации Каргопольского муниципального округа от 

29.09.2014 № 729 «Об утверждении перечня государственных и муниципальных услуг, 

представляемых администрацией Каргопольского муниципального округа; 

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Архангельской области 

и органов местного самоуправления, регулирующие правоотношения в данной сфере. 

 

2.1.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги 

 

14.Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в 

администрацию следующие документы: 

1) Заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение (Приложение 2); 

2) Документ, удостоверяющий личность (оригинал или нотариально заверенная 

копия), документы, подтверждающие полномочия лица, обратившегося с заявлением от 

имени заявителя (оригинал; нотариально заверенная копия или копия, заверенная в 

соответствии с частью 3 статьи 185 Гражданского кодекса РФ); 

3) Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или 

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 

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

5) План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если 

переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения); 

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); 

7) Протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, 

содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое 

помещение; 

8) Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому 

помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение.  

9) Заявитель вправе предоставить самостоятельно оригиналы или заверенные копии: 

а) выписка из ЕГРН о государственной регистрации права; 

б) разрешения на строительство (в случаях предусмотренных статьей 51 

Градостроительного кодекса РФ); 

в) справки о том, что в переводимом помещение никто не зарегистрирован. 

15. Если заявитель не представил по собственной инициативе документы, указанные 

в подпункте 3 пункта 14 настоящего административного регламента, администрация 

должна самостоятельно запросить их (их копии, сведения, содержащиеся в них) путем 

направления межведомственных информационных запросов в порядке, предусмотренном 

разделом III настоящего административного регламента.  

16.Электронные документы представляются размером не более 5 Мбайт в 

форматах *.doc, *.docx, *.xls, *.xlsx или *.pdf (один документ – один файл). Электронные 

документы должны полностью соответствовать документам на бумажном носителе. 

Заявление, представленное в форме электронного документа, должно быть 

подписано заявителем или его представителем с использованием усиленной 

квалифицированной электронной подписи. Иные документы, представленные в форме 

электронных документов, должны быть удостоверены заявителем или его представителем 

с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 

17. Документы, предусмотренные настоящим подразделом, представляются: 

- заявителем лично в администрацию, МФЦ; 



- направляются в администрацию заказным почтовым отправлением с описью 

вложения и уведомления о вручении; 

- направляются через Архангельский региональный портал государственных и 

муниципальных услуг (функций). 

18. Документы, предусмотренные настоящим подразделом, могут быть 

представлены в составе запроса заявителя о предоставлении нескольких государственных 

и (или) муниципальных услуг (комплексного запроса) в соответствии с правилами, 

предусмотренными статьей 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Комплексные 

запросы в части, касающейся муниципальной услуги, рассматриваются в порядке, 

предусмотренном настоящим административным регламентом для рассмотрения запросов 

заявителя.  

19. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, является исчерпывающим.  

 

  

2.2. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

 

20. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются следующие обстоятельства: 

1) заявитель представил документы, оформление и (или) способ представления 

которых не соответствует установленным требованиям (пункты 16 – 18 настоящего 

административного регламента); 

2) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с пунктом 

14 настоящего административного регламента; 

3) заявитель представил документы в местную администрацию или МФЦ не по 

месту нахождения объекта перевода. 

 

2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги 

 

21. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий: 

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в день 

поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги (в случае 

представления запроса заявителя лично в администрацию) или не позднее рабочего дня, 

следующего за днем получения администрацией запроса заявителя (в случаях 

представления запроса заявителя иными способами); 

2) рассмотрение вопроса – о принятии решений о переводе жилых помещений в 

нежилые и нежилых помещений в жилые помещения - до 25 календарных дней со дня 

поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги – до 28 

календарных дней со дня поступления запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги. 

22. В случае представления запроса заявителя через МФЦ сроки, указанные в 

подпунктах 2 и 3 пункта 21 настоящего административного регламента, исчисляются со 

дня передачи МФЦ запроса заявителя в администрацию. 

23. Максимальный срок ожидания в очереди: 

1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – не более 15 

минут; 

2) при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 15 

минут. 

24. Общий срок предоставления муниципальной услуги – до 28 календарных дней 



со дня поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

 

2.4.Основания для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

25. Основанием для принятия решения органа о приостановлении 

муниципальной услуги является поступление ходатайства от заявителя с обоснованием 

причин приостановки.  

26. Основаниями для принятия решения органа об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги являются: 

1) предоставлен неполный комплект документов в соответствии с пунктом 14 

настоящего административного регламента; 

2) несоответствие проектной документации по выполнению работ по переустройству 

и (или) перепланировке жилого помещения требованиям действующего законодательства 

РФ. 

3) представление документов в ненадлежащий орган; 

4) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса условий 

перевода помещения; 

5) с заявлением о переводе помещения обратилось лицо, не указанное в подразделе 

1.3  настоящего административного регламента; 

6) ответ на межведомственный информационный запрос свидетельствует об 

отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода помещения, и 

соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) 

по собственной инициативе. 

 

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

 

27.Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

 

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги 

 

28.Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

1) решение о переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в 

жилые помещения; 

2) выдача письменного решения об отказе в переводе жилых помещений в нежилые 

помещения и нежилых помещений в жилые помещения.  

 

 

2.7. Требования к местам предоставления 

муниципальной услуги 

 

29. Помещения, предназначенные для работы с заявителями по приему заявлений и 

выдаче документов, обеспечиваются необходимым оборудованием, канцелярскими 

принадлежностями, офисной мебелью. 

В Указанных помещениях размещаются информационные стенды, 

обеспечивающие получение заявителями информации  о предоставлении муниципальной 

услуги. 

Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, 

обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к 

передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски. 
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В случае невозможности размещения информационных стендов используются 

другие способы размещения информации, обеспечивающие свободный доступ к ней 

заинтересованных лиц. 

Вход и перемещения по помещениям, в которых проводится прием заявлений и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача 

результатов оказания муниципальной услуги, оборудуются средствами, создающими 

условия для беспрепятственного доступа инвалидам (включая инвалидов, использующих 

кресла-коляски и собак-проводников). 

На территории, прилегающей к зданию администрации Каргопольского 

муниципального округа, в котором проводится прием заявлений и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов 

оказания муниципальной услуги, определяются места для парковки специальных 

автотранспортных средств инвалидов. 

Доступ специального автотранспорта получателей муниципальной услуги к 

парковочным местам и стоянка являются бесплатными. 

При обращении инвалида за получением муниципальной услуги (включая 

инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивается: 

1) возможность посадки инвалидов в транспортное средство и высадки из него 

перед входом в помещение с помощью технических средств реабилитации и (или)  с 

помощью сотрудника администрации; 

2) содействие инвалидам при входе в здание, в котором проводится прием 

заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а 

также выдача результатов оказания муниципальной услуги, и выходе из него; 

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи внутри помещения; 

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых 

для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их 

жизнедеятельности; 

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, 

а также допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

6) доступ к помещению, в котором предоставляется услуга, собаки- проводника 

при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение; 

7) возможность самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе 

передвигающихся в кресле-коляске, в целях доступа к месту предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с помощью сотрудника администрации 

Каргопольского муниципального округа; 

8) оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению 

ими муниципальной услуги. 

 

 

2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

30. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления 

муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом. 

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением 

муниципальной услуги через представителя; 

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с администрацией в 

электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и 

муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций): 



- размещение на Архангельском региональном портале государственных и 

муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и 

обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме; 

- обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении 

муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной 

форме; 

- обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием 

Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода 

движения дела заявителя; 

- обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале 

государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций). 

31. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной 

услуги; 

2) отсутствие обоснованных жалоб (претензий) заявителей; 

3) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, 

оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа и решений 

органа. 

 

III. Административные процедуры 

 

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги 

 

32. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является 

получение администрацией запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

(подраздел 2.1 настоящего административного регламента). 

В целях регистрации запроса заявителя муниципальный служащий администрации, 

ответственный за прием документов, в срок, указанный в подпункте 1 пункта 21 

настоящего административного регламента, проверяет полноту и правильность 

оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований 

для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

(пункт 20 настоящего административного регламента). 

33. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (пункт 20 

настоящего административного регламента) муниципальный служащий администрации, 

ответственный за прием документов, подготавливает уведомление об этом. В 

уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с 

разъяснением, в чем оно состоит, а также в случаях, предусмотренных пунктом 21 

настоящего административного регламента, перечень документов, оформление и (или) 

способ представления которых не соответствует установленным требованиям. 

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается главой администрации 

и вручается заявителю или его представителю лично (в случае его явки) либо 

направляется заявителю: 

- почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением муниципальной 

услуги лично в администрацию или посредством почтового отправления. При этом 

заявителю возвращаются представленные им документы; 

- через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных 

услуг (функций), Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или 



портал адресной системы – если заявитель обратился за получением муниципальной 

услуги через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных 

услуг (функций), Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или 

ФИАС; 

- через МФЦ – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через 

МФЦ; 

- любым из способов, предусмотренных абзацами 2 – 5 настоящего пункта, или по 

электронной почте – если заявитель указал на такой способ в запросе. 

34. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 20 

настоящего административного регламента) муниципальный служащий администрации, 

ответственный за прием документов, регистрирует запрос заявителя, поступивший на 

бумажном носителе, в Архангельской региональной системе исполнения регламентов и 

направляет его ответственному исполнителю. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 20 

настоящего административного регламента) муниципальный служащий администрации, 

ответственный за прием документов, принимает запрос заявителя, поступивший через 

Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг 

(функций), Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или 

портал адресной системы, в Архангельской региональной системе исполнения 

регламентов. 

35. При регистрации запроса заявителя муниципальный служащий администрации, 

ответственный за прием документов в срок, указанный в пункте 21 настоящего 

административного регламента: 

- выдает заявителю или его представителю расписку в получении документов с 

указанием их перечня и даты получения (в случае представления запроса заявителя лично 

в администрацию); 

- направляет заявителю посредством почтового отправления расписку в получении 

документов с указанием их перечня и даты получения (в случаях представления запроса 

заявителя лично в МФЦ или посредством почтового отправления); 

- направляет заявителю через Архангельский региональный портал государственных 

и муниципальных услуг (функций), Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) электронное сообщение о получении документов с указанием входящего 

регистрационного номера заявления, даты получения администрацией документов, а 

также перечня наименований файлов, представленных в форме электронных документов, 

с указанием их объема (в случаях представления запроса заявителя через Архангельский 

региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций), Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)). 

 

3.2. Выдача распоряжения и уведомления о переводе (об отказе в переводе) 

помещения 

 

36. Сотрудник направляет уведомление о переводе (об отказе в переводе) помещения 

в организацию, осуществляющую государственный учет объектов недвижимого 

имущества. 

Заявителю выдаются распоряжение и уведомление о переводе (об отказе в переводе) 

помещения лично или его законному представителю либо направляется по почте 

заказным письмом по адресу, указанному в заявлении, в электронной форме в течение 

трех рабочих дней после подписания. 

При получении распоряжения и уведомления о переводе (об отказе в переводе) 

помещения заявитель либо его законный представитель расписывается в журнале выдачи 

документов отдела строительства и жилищно – коммунального хозяйства администрации 

Каргопольского муниципального округа. 



 

IV. Контроль за исполнением административного регламента 

 

37. Контроль за исполнением настоящего административного регламента 

осуществляется главой муниципального округа в следующих формах: 

- текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими 

администрации административных действий при предоставлении муниципальной услуги; 

- рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) муниципальных 

служащих администрации, выполняющих административные действия при 

предоставлении муниципальной услуги. 

38. Обязанности муниципальных служащих органа по исполнению настоящего 

административного регламента, а также их персональная ответственность за 

неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляется в 

должностных инструкциях соответствующих муниципальных служащих. 

39. Решения главы администрации могут быть оспорены в порядке, 

предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в судебном 

порядке. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

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

должностных лиц (муниципальных служащих) 

 

40. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на 

решения и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, муниципальных 

служащих, а также многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг и привлекаемых им организаций, их работников (далее – жалоба). 

41. Жалобы, указанные в пункте 40 настоящего административного регламента: 

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих администрации 

– первому заместителю главы муниципального округа; 

2) на решения и действия (бездействие) первого заместителя главы 

муниципального округа – главе муниципального округа; 

3)  на действие (бездействие) работников многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг подается непосредственно 

руководителю многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг; 

4)  на действие (бездействие) руководителя многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг направляется для рассмотрения 

в министерство связи и информационных технологий Архангельской области. 

42. Жалобы рассматриваются должностными лицами, указанными в пункте 41 

настоящего административного регламента, в порядке, предусмотренном Федеральным 

законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», и настоящим административным регламентом. 



Приложение № 1 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги по 

принятию решений о переводе жилых 

помещений в нежилые и нежилых помещений в 

жилые помещения, расположенных на 

территории Каргопольского муниципального 

округа Архангельской области 

 

 
Утверждена 

Постановлением Правительства 

Российской Федерации 

от 10.08.2005 N 502 

 

Кому  
(фамилия, имя, отчество –  

 

для граждан; 

 
полное наименование организации –  

 

для юридических лиц) 

Куда  
(почтовый индекс и адрес 

 

заявителя согласно заявлению 

 

о переводе) 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение 
(полное наименование органа местного самоуправления, 

 , 

осуществляющего перевод помещения) 

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса 

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

находящегося по адресу: 
(наименование городского или сельского поселения) 

 

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

дом  , 

корпус (владение, 

строение) , кв.  , 

из жилого (нежилого) в нежилое 

(жилое) 
   (ненужное зачеркнуть)    (ненужное зачеркнуть) 

в целях использования помещения в качестве  
(вид использования помещения в соответствии 

 , 
с заявлением о переводе) 

РЕШИЛ    
 (наименование акта, дата его принятия и номер)  

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов: 

а) перевести из 

жилого (нежилого) в нежилое 

(жилое)  без предварительных условий; 
 (ненужное зачеркнуть)  

consultantplus://offline/ref=088B234BF1EE60790EB0E78761D2D492FCB2751D366B9C0D265B5B47c2GBN
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б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в 

установленном порядке следующих видов работ: 

 

(перечень работ по переустройству 

 

(перепланировке) помещения 

 

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

 . 

 

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

в связи с  

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

Федерации) 

 

 

 

 

     

(должность лица, подписавшего 

уведомление) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

“  ”  20   г. 

М.П. 
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Приложение №2 

к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги по принятию решений о 

переводе жилых помещений в нежилые и нежилых 

помещений в жилые помещения расположенных 

на территории Каргопольского муниципального 

округа Архангельской области 

 

 

Главе Каргопольского муниципального округа  

___________________________________ 

 

от___________________________________ 

(Ф.И.О.) 

___________________________________ 

 

___________________________________ 

(почтовый адрес) 

___________________________________ 

(контактный телефон) 

 
 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

   Прошу перевести жилое (нежилое) помещение в нежилое (жилое),  

(ненужное зачеркнуть) 

 

расположенное по адресу: 

 

(указать адрес переводимого помещения), в нежилое (жилое) помещение) 

  

для использования в качестве _______________________________________ 

(жилого помещения, офиса, магазина, парикмахерской,  

  

медицинского центра и т.д.). 

 

 

«____»___________20___г.      _________________  

( Подпись) 

 
 


