
АДМИНИСТРАЦРШ ГОРОДА ЕНИСЕЙСКА
Красноярского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
М'/О 2022 г.. Г. Енисейск № -  п

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 
помещение»

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоетавления 
муниципальных услуг, оказываемых администрацией города Енисейска, утвержденным 
постановлением администрации города Енисейска от 26.05.2021 N 113-п, статьями 43, 46 
Устава города Енисейска Красноярского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 
помещение», согласно приложению.

2. Признать утратившими силу постановление администрации города Енисейска № 89- 
п от 24.04.2017 «Об утверждении административного регламента», постановление 
администрации города Енисейска № 157-п от 07.07.2021 «О внесении изменений в 
административный регламент».

3. Постановление подлежит опубликованию в печатном средстве массовой информации 
«Информационный бюллетень города Енисейска Красноярского края» и на официальном 
сайте органов местного самоуправления г. Енисейска: www.eniseysk.com.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
5. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем официального 

опубликования.

Глава города В.В. Никольский

Хасанова И.Х.
Бекетова А.А., тел. 8 (39195) 2 21 34

http://www.eniseysk.com


Приложение 
к постановлению администрации 

города Енисейска Красноярского края 
от М ). {О _____ 2022 г. № ^0 ^  -п

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод 
жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее 
соответственно -  административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях 
повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания 
комфортных условий для участников отнощений, возникающих при предоставлении 
муниципальной услуги.

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность 
выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 
административных процедур в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг, формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействий) органа местного самоуправления, должностных лиц органа местного 
самоуправления, работников многофункционального центра.

1.2. Заявитель -  собственник переводимого помещения -  физическое лицо, 
юридическое лицо либо уполномоченное им лицо.

1.2.1. От имени юридических лиц заявления и документы, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, могут подавать:

1) лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми 
актами и учредительными и иными документами от имени юридического лица без 
доверенности;

2) представители юридических лиц в силу полномочий, основанных на доверенности 
или договоре.

1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется:
1) непосредственно при личном приеме заявителя в отделе строительства и 

архитектуры администрации города Енисейска Красноярского края (далее -  отдел 
архитектуры, уполномоченный орган) или КЕБУ «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -  МФЦ);

2) по телефону в отделе архитектуры или МФЦ;
3) письменно, в том числе посредством электронной почты;
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
в федеральной государственной информационной системе "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)" (https://www.gosuslugi.ru) (далее - 
Единый портал);

на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), 
являющегося государственной информационной системой Красноярского края 
(https://gosuslugi.krskstate.ru/) (далее - Региональный портал);

на официальном сайте городского округа город Енисейск Красноярского края в 
информационно-телекоммуникационной сети Интернет (www.eniseysk.com).

1.3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:

https://www.gosuslugi.ru
https://gosuslugi.krskstate.ru/
http://www.eniseysk.com


- способов подачи заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

- адресов учреждений, обращение в которые необходимо для предоставления 
муниципальной услуги;

- справочной информации о работе отдела архитектуры, МФЦ;
- документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
- порядка получения сведений о ходе рассмотрения уведомления о планируемом 

строительстве, уведомления об изменении параметров;
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц, и цринимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется бесплатно.
1.3.3. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо 

уполномоченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий 
консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся 
по интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, 
в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и 
должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Если должностное лицо уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 
же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет 
получить необходимую информацию.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю 
один из следующих вариантов дальнейших действий:

а) изложить обращение в письменной форме;
б) назначить другое время для консультаций.
Должностное лицо уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, 
и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.
По письменному обращению должностное лицо уполномоченного органа, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 
разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3.2 настоящего 
Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 
2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". Ответ 
на обращение направляется также в письменной форме не позднее 30 календарных дней со 
дня регистрации обращения.

На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные Положением о 
федеральной государственной информационной системе "Федеральный реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций)", утвержденным Постановлением 
Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 годаЫ 861.

1.3.4. Информация о ходе рассмотрения заявления и о результатах предоставления 
муниципальной услуги может быть получена Заявителем (его представителем) в личном 
кабинете на Едином портале, региональном портале, а также в отделе архитектуры при 
обращении Заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты.

1.3.5. Прием заявителей для получения услуги, информирование о ходе предоставления 
услуги и консультирование осуществляется Отделом архитектуры по адресу: 663180, 
Красноярский край, г. Енисейск, ул. Горького, 6.

График приема заявителей:
Понедельник - пятница - с 9-00 до 17-00 ч.; перерыв - с 13-00 до 14-00.
Телефон для справок: 8 (39195) 2-21-34; телефон специалистов МФЦ: 8 (39195) 2-64-33.
Адрес электронной почты: eniseyskarhitek@mail.ru.

mailto:eniseyskarhitek@mail.ru


Сведения о местонахождении, графике работы МФЦ размещены на сайте МФЦ в 
информационно-телекоммуникационной сети Интернет www.24mfc.ru, раздел "Центры и 
офисы".

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги -  перевод жилого помещения в нежилое 
помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом строительства и 
архитектуры администрации города Енисейска Красноярского края.

МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части;
- информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги;
- приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги;
- вьщачи результата предоставления муниципальной услуги.
2.2.1. При предоставлении муниципальной услуги органы местного 

самоуправления взаимодействует с:
Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии;
Федеральной налоговой службой.
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 
муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и 
организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятое 
уполномоченным органом решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в 
нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

Форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в 
нежилое (жилое) помещение утверждена постановлением Правительства Российской 
Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в 
переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (Приложение № 3 к 
настоящему административному регламенту).

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен:
- в уполномоченном органе местного самоуправления на бумажном носителе при 

личном обращении;
- в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении;
- почтовым отправлением;
- на Едином портале. Региональном портале, в том числе в форме электронного 

документа, подписанного электронной подписью.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 

обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
Отдел архитектуры принимает решение о переводе или об отказе в переводе жилого 

помешения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение не позднее чем 
через 45 дней со дня представления в указанный отдел заявления и документов, обязанность 
по представлению которых возложена на заявителя.

В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги 
исчисляется со дня поступления в уполномоченный орган документов из МФЦ.

В случае подачи документов через Единый портал, Региональный портал срок 
предоставления исчисляется со дня поступления в уполномоченный орган документов. 
Направление принятых на Едином портале. Региональном портале заявлений и документов 
осуществляется с использованием единой системы межведомственного электронного 
взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного 
электронного взаимодействия.

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством 
Российской Федерации не предусмотрено.

http://www.24mfc.ru


Срок вьщачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги, - не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения в соответствии с 
пунктом 3.5 настоящего административного регламента.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Градостроительный кодекс Российской Федерации;
-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 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»;
-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»;

- Устав города Енисейска Красноярского края.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель 
должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по 
собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие 
документы:

1) заявление о переводе помещения (приложение № 2 к настоящему Регламенту);
2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или 

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если 

переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и 

(или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) 
перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве 
жилого или нежилого помещения);

6) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, 
содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение;

7) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому 
помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение.

Примыкающими к переводимому помещению признаются помещения, имеющие 
общую с переводимым помещением стену или расположенные непосредственно над или под 
переводимым помещением. Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к 
переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение оформляется 
собственником помещения, примыкающего к переводимому помещению, в письменной 
произвольной форме, позволяющей определить его волеизъявление. В этом согласии 
указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) собственника помещения, примыкающего 
к переводимому помещению, полное наименование и основной государственный 
регистрационный номер юридического лица - собственника помещения, примыкающего к 
переводимому помещению, паспортные данные собственника указанного помещения, номер 
принадлежащего собственнику указанного помещения, реквизиты документов, 
подтверждающих право собственности на указанное помещение.

Заявитель вправе подать заявление через МФЦ в соответствии с соглашением 
о взаимодействии между МФЦ и администрацией города Енисейска, почтовым отправлением 
или с помощью Единого портала. Регионального портала по форме в соответствии с 
приложением № 2 к настоящему административному регламенту.



в  случае, если заявление подается через представителя заявителя, 
также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от 
имени заявителя.

В качестве документа, подтверждающего полномочия на оеуществление действий от 
имени заявителя, представитель заявителя представляет:

- доверенность, удостоверенную нотариусом в соответствии с законодательством 
Российской Федерации (для физических лиц);

- доверенность, оформленную в соответствии с законодательством Российской 
Федерации, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя или 
уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).

В случае, если заявление подается через предетавителя заявителя посредством Единого 
портала. Регионального портала, и доверенность представителя заявителя изготовлена в 
электронной форме, такая доверенность должна быть подписана электронной подписью, 
требования к которой устанавливаются законодательством Российской Федерации, 
регулирующим отнощения в облаети использования электронных подписей.

2.6.2. Документы, запращиваемые уполномоченным органом самоетоятельно, в 
порядке межведомственного информационного взаимодействия (если они не были 
представлены заявителем):

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право 
на него зарегиетрировано в Едином государетвенном реестре недвижимости;

2) план переводимого помещения е его техническим описанием 
(в елучае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого 
помещения);

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
В соответствии с пунктом 3 статьи 36 Жилищного кодекса Российской Федерации 

уменьшение размера общего имущества в многоквартирном доме возможно только с согласия 
всех еобственников помещений в данном доме путем его реконструкции.

В соответствии с пунктом 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации, если 
реконструкция, переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны без 
присоединения к ним чаети общего имущества в многоквартирном доме, на такие 
реконструкцию, переустройство и (или) перепланировку помещений должно быть получено 
еогласие всех собственников помещений в многоквартирном доме.

2.6.3. По межведомственным запроеам уполномоченного органа документы (их копии 
или сведения, еодержащиеея в них) предоставляются государственными органами, органами 
местного самоуправления и подведомственными государетвенным органам или органам 
местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные 
документы, в срок не превыщающий пять рабочих дней со дня поступления 
межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и 
информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос 
не установлены иными нормативно - правовыми актами Российской Федерации.

2.6.4. Уполномоченный орган при предоставлении муниципальной услуги не вправе 
требовать от заявителя предоставления других документов кроме документов, истребование 
которых у заявителя допускается в соответствии с п. 2.6.1 настоящего Регламента.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоетавления муниципальной услуги.

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной уелуги, являются следующие обстоятельства:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с 
пунктом 1.2 настоящего административного регламента;

2) предоетавление заявителем документов, с наличием исправлений, серьезных 
повреждений, не позволяющих однозначно иетолковать их содержание, отсутетвие обратного 
адреса, подписи заявителя или уполномоченного им лица.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 
муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не



установлены.
2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 

настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых 
возложена на заявителя;

2) поступления 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 п. 2.6.1 настоящего Регламента, 
если соответствующий документ не представлен заявителем по собетвенной инициативе. 
Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если 
уполномоченный орган, после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении 
такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, 
необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение в соответствии с п. 2.6.1 настоящего Регламента, и не получил 
от заявителя такие документ и (или) информацию в течение 15 рабочих дней со дня 
направления уведомления;

3) представления документов в ненадлежащий орган;
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме требованиям законодательства;
5) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской 

Федерации условий перевода помещения, а именно:
а) если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, 

обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность 
оборудовать такой доступ к данному помещению (при переводе жилого помещения в нежилое 
помещение);

6) еели 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) еели право собственности на переводимое помещение обременено правами каких- 
либо лиц;

г) если после перевода из жилого помещения в нежилое помещение исключена 
возможность доступа с использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым 
помещениям;

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

- квартира раеположена на первом этаже указанного дома;
- квартира расположена выще первого этажа указанного дома, но помещения, 

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

е) также не допускаетея:
- перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое 

помещение;
- перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления 

религиозной деятельности;
- перевод нежилого помещения в жилое помещение, если такое помещение не отвечает 

требованиям, установленным Постановлением Правительетва РФ от 28 января 2006 г. № 47 
«Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого 
помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим 
сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» или 
отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным 
требованиям.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной уелуги, 
и епособы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми



в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата данной муниципальной услуги не должен 
превышать 15 минут.

Общее максимальное время приема и регистрации заявления не может превышать 30
минут.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Срок регистрации заявления составляет 1 рабочий день с момента поступления

заявления.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем лично 

либо его представителем, регистрируется уполномоченным органом в течение 1 рабочего дня 
с даты поступления такого заявления.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем либо 
его представителем через МФЦ, регистрируется уполномоченным органом в день 
поступления от МФЦ.

Заявление, поступившее в электронной форме на Единый портал. Региональный портал 
регистрируется уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия 
автоматической регистрации запросов на портале.

Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется уполномоченным органом 
в первый рабочий день, следующий за днем его получения.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
2.12.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и

помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения.
Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются 

преимущественно на нижних этажах зданий.
Помещения оборудуются пандусами, по возможности подъемными механизмами для 

обеспечения доступа инвалидов на креслах-колясках на этажи выше или ниже этажа 
основного входа в здание (первого этажа), санитарно-техническими помещениями 
(доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски.

В помещениях предоставления муниципальных услуг расположение интерьера, подбор 
и расстановка приборов и устройств, технологического и иного оборудования должно 
соответствовать пределам, установленным для зоны досягаемости заявителей, находящихся в 
креслах-колясках.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются 
бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными 
принадлежностями.

Специалисты Отдела архитектуры при необходимости оказывают инвалидам помощь, 
необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах 
предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги 
документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления 
муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и перемещение в их пределах).

При невозможности создания в отделе архитектуры условий для его полного 
приспособления с учетом потребностей инвалидов, отделом проводятся мероприятия по 
обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объекту с учетом 
разумного приспособления.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления 
муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей местах, в том числе с учетом



ограниченных возможностей инвалидов.
При наличии на территории, прилегающей к местонахождению отдела, мест для 

парковки автотранспортных средств, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее 
одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.12.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления 
муниципальной услуги обеспечивается;

1) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 
использованием кресла-коляски;

2) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с учетом ограничений их 
жизнедеятельности;

4) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а 
также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными 
рельефно-точечным шрифтом Брайля;

5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
6) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение и вьщаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом 
Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об 
утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, 
и порядка его вьщачи».

Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в которых 
осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, используемых при 
предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в подпунктах 1 -  4 настоящего 
пункта, применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию или прошедшим 
модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года.

Услуги диспетчерской службы для инвалидов по слуху предоставляет оператор- 
сурдопереводчик Красноярского регионального Управления Общероссийской общественной 
организации инвалидов "Всероссийское общество глухих", который располагается по адресу; 
г. Красноярск, ул. Карла Маркса, д. 40 (второй этаж).

Режим работы; ежедневно с 09;00 до 18;00 (кроме выходных и праздничных дней).
Телефон/факс; 8 (391) 227-55-44, мобильный телефон (SMS); 8-965-900-57-26.
E-mail; kraivog(@mail.ru.
Skype; kraivog.
ooVoo; kraivog.
При невозможности создания условий для полного приспособления объекта, в котором 

предоставляется муниципальная услуга, с учетом потребностей инвалидов, собственник 
объекта до реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с 
одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на 
территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту 
предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление 
муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Количество взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного органа при 

предоставлении муниципальной услуги - 2.
Продолжительность взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного при 

предоставлении муниципальной уелуги 15-30 минут.
Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 

том числе с использованием информационно - телекоммуникационных технологий.
2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги;
- информация о муниципальной услуге публикуется на сайте муниципального 

образования город Енисейск; http;//www.eniseysk.com.ru, в федеральной государственной 
информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг

http://www.eniseysk.com.ru


(функций)», на региональном портале государственных и муниципальных услуг - Едином 
краевом портале государственных и муниципальных услуг;

- бесплатное оказание муниципальной услуги;
- время оказания услуги -  не более 45 дней со дня предоставления заявителем 

заявления и документов;
- расположенность помещений уполномоченного органа, предназначенных для 

предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным 
магистралям, пешая доступность;

- возможность выбора заявителем форм обращения за получением муниципальной 
услуги.

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги;
- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для 

лиц с ограниченными возможностями здоровья;
- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со 

стандартом ее предоставления;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения 

административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам предоставления 

муниципальной услуги;
- открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) уполномоченного 
органа, руководителя уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа;

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

2.14. Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных 
центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.14.1. Заявитель предоставляет документы в орган, осуществляющий перевод 
помещения, по месту нахождения переводимого помещения непосредственно либо через 
МФЦ в соответствии с заключенным ими в установленном Правительством Российской 
Федерации порядке соглашением о взаимодействии.

2.14.2. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги и 
подать документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента в 
электронной форме через Единый портал. Региональный портал с использованием 
электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с 
требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности 
получения муниципальной услуги через указанные порталы.

Обращение за услугой через Единый портал. Региональный портал осуществляется 
путем заполнения интерактивной формы заявления (формирования запроса о предоставлении 
муниципальной услуги, содержание которого соответствует требованиям формы заявления, 
установленной настоящим административным регламентом) (далее - запрос).

Обращение заявителя в уполномоченный орган указанным способом обеспечивает 
возможность направления и получения однозначной и конфиденциальной информации, а 
также промежуточных сообщений и ответной информации в электронном виде с 
использованием электронной подписи в порядке, предусмотренном законодательством 
Российской Федерации.

2.14.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством 
Единый портал. Региональный портал заявителю обеспечивается:

- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
- запись на прием в уполномоченный орган для подачи заявления и документов;
- формирование запроса;
- прием и регистрация уполномоченным органом запроса и документов;
- получение результата предоставления муниципальной услуги;
- получение сведений о ходе выполнения запроса.



При направлении запроса используется простая электронная подпись, при условии, что 
личность заявителя установлена при активации учетной записи.

2.14.4. Прием и регистрация заявления с документами Заявителя по его выбору может 
быть осуществлена через структурное подразделение Краевого государственного бюджетного 
учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг в г. Енисейске", расположенное по адресу: 663180, г. Енисейск, ул. 
Ленина, 89 (в режиме работы МФЦ, тел. 8 (39195) 2 64 33.

Многофункциональный центр осуществляет:
а) информирование заявителей о порядке предоставления услуги в

многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением услуги, а 
также консультирование заявителей о порядке предоставления услуги в
многофункциональном центре;

б) прием заявления с документами о предоставлении услуги;
в) вьщачу заявителю результата предоставления услуги, на бумажном носителе, 

подтверждающих содержание электронных документов, направленных в 
многофункциональный центр по результатам предоставления услуги, а также вьщача 
документов, включая составление на бумажном носителе;

г) иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.15. Порядок исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в вьщанных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах.

2.15.1. В случае выявления опечаток и (или) ошибок заявитель вправе обратиться в 
отдел архитектуры с заявлением об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в 
вьщанных в результате предоставления муниципальной услуги документах, по форме 
согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту.

Одновременно с подачей заявления заявитель представляет оригинал документа, 
вьщанного в результате предоставления муниципальной услуги, содержащий опечатки и (или) 
ошибки.

Заявление может быть подано уполномоченным представителем заявителя.
Основание для отказа в приеме заявления об исправлении доп}чценных опечаток и 

(или) ошибок:
- к заявлению не представлен оригинал документа, вьщанного в результате 

предоставления муниципальной услуги.
Отказ в приеме заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок по 

иньш основаниям не допускается.
Заявитель имеет право повторно обратиться с заявлением после устранения причин, 

послуживших основанием для отказа в приеме заявления.
2.15.2. Заявление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок после 

регистрации передается на рассмотрение специалисту отдела архитектуры, ответственному за 
предоставление муниципальной услуги.

Срок регистрации заявления -  1 рабочий день с момента поступления заявления.
Уполномоченный специалист в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления 

устанавливает факт наличия в представленных заявителем документах опечаток и (или) 
ошибок и, при отсутствии оснований для отказа, подготавливает новые документы и передает 
их на подпись.

В течение 2 рабочих дней после подписания новых документов специалист вьщает 
лично либо почтовым отправлением направляет заявителю новый документ.

2.15.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении опечаток и (или) 
ошибок:

- отсутствие опечаток и (или) ошибок в вьщанных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах;

- заявление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок подано 
неуполномоченным лицом.

При наличии оснований для отказа в исправлении опечаток и (или) ошибок 
уполномоченный специалист отдела архитектуры в течение 3 рабочих дней со дня



регистрации заявления подготавливает уведомление об отказе и передает его на подпись 
руководителю отдела.

В течение 2 рабочих дней после подписания уведомления об отказе уполномоченный 
специалист вьщает лично (либо представителю) либо почтовым отправлением направляет 
заявителю уведомление об отказе в исправлении опечаток и (или) ошибок и представленный 
оригинал документа, вьщанного в результате предоставления муниципальной услуги.

2.16. Порядок вьщачи дубликата документа, вьщанного по результатам предоставления 
муниципальной услуги.

2.16.1. Заявитель вправе обратиться в отдел архитектуры с заявлением о вьщаче 
дубликата документа, вьщанного по результатам предоставления муниципальной услуги, по 
форме согласно приложению № 5 к настоящему административному регламенту.

Заявление может быть подано уполномоченным представителем заявителя.
Основание для отказа в приеме заявления о вьщаче дубликата:
- в заявлении не указаны реквизиты документа, вьщанного по результатам 

предоставления муниципальной услуги.
Отказ в приеме заявления о вьщаче дубликата по иным основаниям не допускается.

Заявитель имеет право повторно обратиться с заявлением после устранения причин, 
послуживших основанием для отказа в приеме заявления.

2.16.2. Заявление о вьщаче дубликата после регистрации передается на рассмотрение 
специалисту отдела архитектуры, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Срок регистрации заявления в -  1 рабочий день с момента поступления заявления.
Уполномоченный специалист в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления, 

при отсутствии оснований для отказа, подготавливает дубликат документа, вьщанного по 
результатам предоставления муниципальной услуги и передает его на подпись руководителю 
отдела.

На дубликате документа, вьщанного по результатам предоставления муниципальной 
услуги в верхнем правом углу проставляется штамп или делается надпись «Дубликат».

Дубликат оформляется в той же форме, что и оригинал документа, вьщанного по 
результатам предоставления муниципальной услуги.

В течение 2 рабочих дней после подписания дубликата документа, специалист вьщает 
лично либо почтовым отправлением направляет заявителю дубликат.

2.16.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в вьщаче дубликата документа:
- заявление о вьщаче дубликата документа, вьщанного по результатам предоставления 

муниципальной услуги подано неуполномоченным лицом.
При наличии оснований для отказа в вьщаче дубликата документа специалист отдела 

архитектуры в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления подготавливает 
уведомление об отказе и передает его на подпись руководителю отдела.

В течение 2 рабочих дней после подписания уведомления об отказе специалист вьщает 
лично (либо уполномоченному представителю) либо почтовым отправлением направляет 
заявителю уведомление об отказе в вьщаче дубликата документа.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур:
1) прием и регистрация заявления и представленных к нему документов;
2) рассмотрение заявления и представленных документов, формирование, направление 

межведомственных запросов (при необходимости);
3) принятие и подготовка решения о переводе или об отказе в переводе жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;
4) вьщача результата предоставления муниципальной услуги.
Последовательность административных процедур отражена в блок-схеме (приложение 

№ 1 к настоящему административному регламенту).
3.2. Прием и регистрация заявления и представленных к нему документов.



3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в 
отдел архитектуры, на Единый портал, Региональный портал либо через МФЦ от заявителя 
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги о переводе 
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, 
указанных в п. 2.6.1 настоящего регламента (далее -  заявление и документы).

Прием и регистрация заявления и документов осуществляется специалистом отдела 
архитектуры, ответственным за прием и вьщачу документов.

3.2.2. При личном обращении заявителя в отдел архитектуры специалист отдела, 
ответственный за прием и вьщачу документов:

- устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его 
личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность 
и полномочия (в случае обращения представителя);

- проверяет наличие документов, полноту и правильность оформления полученных
документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (п. 2.7
административного регламента), а также проверяет поступивщее заявление на повторность;

- производит регистрацию поступившего заявления и документов.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по 

предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных 
документов требованиями настоящего административного регламента -  уведомляет заявителя 
о вьывленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их 
устранению.

В случае если заявитель настаивает на принятии документов -  принимает 
представленные заявителем документы.

В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению 
недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной 
услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом.

По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов, специалист 
ответственный за прием документов, вьщает заявителю расписку в получении от него 
документов, с указанием их перечня и даты получения.

Информация о приеме заявления и приложенных к нему документов фиксируется в 
журнале регистрации.

3.2.3. При направлении заявителем заявления и док)тиентов посредством почтовой 
связи, специалист отдела архитектуры, ответственный за прием и выдачу документов:

- проверяет правильность адресности корреспонденции. Ощибочно (не по адресу) 
присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи не вскрытыми;

- вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и документов, обязанность 
по предоставлению которых возложена на заявителя;

- проверяет, что заявление написано разборчиво, фамилии, имена, отчества (при 
наличии), наименование, адрес места жительства, адрес местонахождения, написаны 
полностью;

- проводит первичную проверку представленных копий документов, их соответствие 
действующему законодательству, а также проверяет, что указанные копии заверены в 
установленном законодательством порядке;

- проверяет, что копии документов не имеют повреждений, наличие которых не 
позволяет однозначно истолковать их содержание, отсутствуют подчистки, приписки, 
зачеркнутые слова, исправления.

3.2.4. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной 
услуги в форме электронных документов через Единый или региональный портал.

При направлении заявления о переводе помещения в электронной форме (при наличии 
технической возможности) заявителю необходимо заполнить на Едином портале. 
Региональном портале электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, 
прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги.

На указанных порталах размещается образец заполнения электронной формы заявления



(запроса).
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется 

автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. 
При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель 
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 
информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

Специалист, ответственный за прием и вьщачу документов, при поступлении заявления 
и документов в электронном виде:

- проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и 
искаженной информации;

- регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного 
органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота;

- формирует и направляет заявителю электронное уведомление через портал о 
получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае 
отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через Единый 
портал. Региональный портал.

3.2.5. Результатом исполнения данной административной процедуры является:
- прием и регистрация заявления и документов;
- отказ в приеме заявления и документов.
Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и 

приложенных к нему документов.
3.2.6. Срок исполнения административной процедуры - один рабочий день со дня 

поступления заявления (запроса).
В день регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему 

документов, специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие 
докзтиенты уполномоченному на оказание муниципальной услуги специалисту отдела 
архитектуры (далее -  уполномоченный специалист, специалист отдела) для рассмотрения.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов, формирование, 
направление межведомственных запросов (при необходимости).

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление 
зарегистрированных заявления и документов уполномоченному специалисту отдела 
архитектуры, а так же не предоставление заявителем документов, указанных в п. 2.6.2 
настоящего административного регламента.

3.3.2. Уполномоченный специалист отдела архитект}фы осуществляет проверку в 
пределах своей компетенции предоставленных документов и сведений, осуществляет 
подготовку и направление необходимых межведомственных запросов. Межведомственные 
запросы направляются в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации заявления 
о переводе помещения и приложенных к нему документов от заявителя.

3.3.3. Межведомственные запросы формируются и направляются в форме электронных 
документов по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - 
СМЭВ).

3.3.4. При отсутствии технической возможности формирования и направления 
межведомственных запросов в форме электронных документов по каналам СМЭВ, 
межведомственные запросы направляются на бумажных носителях по почте, с 
одновременным их направлением по почте или нарочно.

3.3.5. Уполномоченный специалист обязан принять необходимые меры для получения 
ответа на межведомственные запросы в установленные сроки.

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос, в срок установленный 
пунктом 2.6.3 административного регламента, уполномоченным специалистом принимаются 
меры направленные на уведомление заявителя о необходимости предоставления документов и 
(или) информации, указанных в пункте 2.6.2 настоящего административного регламента.

3.3.6. Результатом административной процедуры является цолучение в рамках 
межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, 
содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, 
либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов



(организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий 
или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной 
услуги.

Критерий принятия решения: отсутствие документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных и 
муниципальных органах (организаций), а так же поступление документов и информации по 
межведомственным запросам.

3.3.7. Срок исполнения административной процедуры -  семь рабочих дней.
Направление запроса не позднее 5 рабочих дней со дня поступления заявления 

(запроса) о предоставлении муниципальной услуги. Поступление и обработка ответов на 
межведомственные запросы 7 рабочих дней с момента направления запроса.

3.4. Принятие и подготовка решения о переводе или об отказе в переводе жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение 
уполномоченным специалистом отдела архитектуры документов, указанных в пункте 2.6.1 
настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного 
информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в 
распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 
документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

3.4.2. Уполномоченный специалист проводит анализ представленных документов на 
наличие оснований для принятия решения. При наличии оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, перечисленных в пункте 2.8.2 настоящего 
административного регламента, уполномоченный специалист принимает решение об отказе в 
переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
специалист принимает решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение.

На основании принятого решения подготавливает проект распоряжения администрации 
города Енисейска о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение и уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в 
нежилое (жилое) помещение по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 
10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) 
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (приложение № 3 
административного регламента), и передает на согласование в администрацию города 
Енисейска Красноярского края.

3.4.3. При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной 
власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной 
власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, 
свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 
перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, и если 
соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, 
уполномоченный орган после ползшения указанного ответа уведомляет заявителя о получении 
такого ответа, и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, 
необходимые для проведения перевода жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6.2 настоящего 
административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления 
уведомления.

При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в указанном случае, специалист отдела подготавливает проект 
решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение.

Решение об отказе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на



нарушения.
3.4.4. Решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение подготавливается в двух 
экземплярах и после подписания передается специалисту отдела для выдачи документов.

В случае представления заявления о переводе помещения через МФЦ документ, 
подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ его получения 
не указан заявителем.

3.4.5. Результатом исполнения данной административной процедуры является принятие 
решения:

- о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение;

- об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение.

А так же поступление к специалисту решения о переводе или об отказе в переводе 
жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение для вьщачи 
заявителю.

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе 
электронного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации.

Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего 
административного регламента.

3.4.6. Срок исполнения данной административной процедуры -  в течение 40 рабочих 
дней со дня принятия заявления и документов, необходимых для оказания муниципальной 
услуги.

3.5. Вьщача результата предоставления муниципальной услуги.
3.5.1. Основанием для начала процедуры вьщачи документов является наличие 

сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги.

3.5.2. После подписания и регистрации решения специалист отдела архитектуры, 
уполномоченный на оказание муниципальной услуги, вьщает лично заявителю (его 
представителю), направляет почтовым отправлением либо направляет в личный кабинет 
заявителя на Единый портал, Региональный портал в форме электронного документа 
результат предоставления муниципальной услуги.

3.5.3. Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном 
виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении 
запроса на предоставление услуги через Единый портал. Региональный портал (при наличии 
технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя;
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов 

(если от имени заявителя действует представитель);
3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя).
Специалист отдела при вьщаче результата предоставления услуги на бумажном 

носителе:
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя;
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при 

получении документов;
3) вьщает документы;
4) регистрирует факт вьщачи документов в системе электронного документооборота 

уполномоченного органа и в журнале регистрации;
5) отказывает в вьщаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях:
- за вьщачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его 

представителем);
- обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством Единого

портала. Регионального портала и указании в запросе о получении результата предоставления



услуги в электронном виде, специалист:
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя;
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при 

получении документов;
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и 

документов на предоставление услуги через портал;
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги 

будет направлен в личный кабинет на Единый портал. Региональный портал в форме 
электронного документа.

При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в 
электронной форме, с оригиналами, результат предоставления услуги заявителю не 
направляется через Единый портал. Региональный портал, о чем составляется акт.

В случае, если принято решение о переводе или об отказе в переводе жилого 
помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, данное решение 
сканируется и направляется заявителю через Единый портал. Региональный портал либо 
направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в 
личный кабинет заявителя на Единый портал. Региональный портал. Данное решение 
вьщается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия 
такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 
рабочих дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения 
в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение.

Критерий принятия рещения: принятие решения о переводе или об отказе в переводе 
жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение.

Результатом административной процедуры является вьщача или направление по 
адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ, Единый портал. Региональный портал 
заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения.

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе 
электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного 
регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе 
должностными лицами администрации муниципального образования г. Енисейск, 
уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.2. Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, 
устная и письменная информация специалистов и должностных лиц администрации 
муниципального образования г. Енисейск.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
выявления и устранения нарушений прав граждан;
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, 

содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.3. Контроль за исполнением настоящего административного регламента 

сотрудниками МФЦ осуществляется руководителем МФЦ.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
4.5. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Отдела 

архитектуры. При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги контролю подлежат:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение положений настоящего Административного регламента;
- правильность и обоснованность принятого рещения об отказе в предоставлении



муниципальной услуги.
4.6. Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
- получение от государетвенных органов, органов меетного самоуправления 

информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов 
Роесийской Федерации, нормативных правовых актов Краеноярского края и нормативных 
правовых актов муниципального образования г.Енисейск;

- обращения граждан и юридичееких лиц на нарушения законодательства, в том числе 
на качество предоставления муниципальной услуги.

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 
настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Краеноярского 
края и нормативных правовых актов муниципального образования г.Енисейск осуш:ествляется 
привлечение виновных лиц к ответетвенности в еоответствии с законодательетвом Российекой 
Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 
принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.8. МФЦ и его работники несут ответственность, установленную законодательетвом 
Росеийекой Федерации:

1) за полноту передаваемых в орган государственной влаети еубъекта Роееийской 
Федерации или орган местного самоуправления заявлений, иных документов, принятых от 
заявителя в МФЦ;

2) за своевременную передачу в орган гоеударственной власти субъекта Росеийекой 
Федерации или орган местного самоуправления заявлений, иных документов, принятых от 
заявителя, а также за своевременную вьщачу заявителю документов, переданных в этих целях 
МФЦ органу государетвенной власти субъекта Российской Федерации или органу местного 
самоуправления;

3) за соблюдение прав еубъектов персональных данных, за соблюдение 
законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения с 
информацией, доетуп к которой ограничен федеральным законом.

Жалоба на нарушение порядка предоетавления государственной или муниципальной 
услуги МФЦ рассматривается органом государственной власти субъекта Роееийской 
Федерации или орган местного самоуправления. При этом срок рассмотрения жалобы 
исчисляется со дня регистрации жалобы в органегосударственной власти субъекта Российской 
Федерации или органе местногосамоуправления.

4.9. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 
предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоетавления 
муниципальной уелуги, в том чиеле о сроках завершения административных процедур 
(действий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право:
- направлять замечания и предложения по улучшению доетупности и качества 

предоставления государственной (муниципальной) услуги;
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента.
4.10. Должноетные лица администрации г. Енисейска принимают меры к прекращению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению 
нарушений.

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их 
объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и 
предложения.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий(бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в 
части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц,

муниципальных служащих, работников



5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) 
администрации г. Енисейска, должностных лиц администрации г. Енисейска, муниципальных 
служащих, многофункционального центра, а также работника многофункционального центра 
при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее -  
жалоба).

5.2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
его должностных лиц регулируется:

Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг";

Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 N 1198 "О 
федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 
при предоставлении государственных и мзшиципальных услуг".

5.3. В досудебном (внесудебном) порядке решения и действия (бездействие) 
должностных лиц, муниципальных служащих отдела архитектуры обжалуются в порядке 
подчиненности начальнику отдела архитектуры.

Жалоба на решение и действие (бездействие) начальника отдела архитектуры подается 
в порядке подчиненности на имя заместителя главы города по вопросам жизнеобеспечения.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофзшкционального 
центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю
многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным 
правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Закона, 
подаются руководителям этих организаций.

5.4. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной 

или муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществлениядействий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятьши в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 
правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъекта 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа местного самоуправления, должностного лица в исправлении 
доп}лценных опечаток и ошибок в вьщанных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка вьщачи документов по результатам предоставления 
муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными



правовыми актами;
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 

или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо 
в соответствующий орган государственной власти, являющийся учредителем 
многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра). Жалобы 
на решения идействия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, подаются в вышестоящий орган либо рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального 
центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 
многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
подаются руководителям этих организаций.

5.6. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального органа местного 
самоуправления. Регионального портала. Единого портала, информационной системы 
досудебного обжалования, а также может быть принятапри личном приеме заявителя.

5.7. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, 
многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и 
(или) работников, решенияи действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - 
юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 
ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляюшего услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего услугу, многофункционального центра, работника многофункционального 
центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
их работников.

5.8. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, 
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210- ФЗ, либо вышестоящий 
орган (при его наличии), подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным 
полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
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.

5.9. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждаюших изложенные



в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней 
документов.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следзтощих 
решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в вьщанных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения 

жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 
дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим Услугу, 
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 
Закона, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании Услуги, 
а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения Услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю 
даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация 
о порядке обжалования принятого решения.

5.12. Обращение заявителя не рассматривается в случаях:
1) если в письменном обращении не указаны фамилия и инициалы гражданина, 

направившего обрашение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, 
ответ на обращение не дается;

2) если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, 
совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его 
подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в 
государственный орган в соответствии с его компетенцией;

3) при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а 
также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в 
нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости 
злоупотребления правом;

4) если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не 
дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган 
местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в 
течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему 
обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

5) в случае, если текст письменного обращения не позволяет определить суть 
предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит 
направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в 
соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения 
сообщается гражданину, направившему обращение;

6) если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему 
неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 
обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, 
руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на 
то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении 
переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее 
направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или 
одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, 
направивший обращение.



7) в случае поступления в орган местного самоуправления или должностному лицу 
письменного обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен в соответствии с 
частью 4 статьи 10 Федерального закона № 59-ФЗ на официальном сайте данных органа 
местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, 
гражданину, направившему обращение, в течение семи дней со дня регистрации обращения 
сообщается электронный адрес официального сайта в информационно
телекоммуникационной сети Интернет, на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в 
обращении, при этом обращение;

8) если ответ, по существу поставленного в обращении вопроса, не может быть дан без 
разглащения 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 разглащения 
указанных сведений;

9) если причины, по которым ответ, по существу поставленных в обращении вопросов, 
не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить 
обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или 
соответствующему должностному лицу.

5.13. Заявитель также вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, 
решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, в суде, в порядке 
установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.



Приложение № 1 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в 
жилое помещение»

БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПЕРЕВОД ЖИЛОГО 

ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В
ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ»

Заявитель

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление 
муниципальной услуги

Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в 
нежилое и нежилого помещения в жилое помещение

Вьщача (направление) докзпиентов по результатам предоставления 
муниципальной услуги

Заявитель



Приложение № 2 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в 
жилое помещение»

Г лаве города Енисейска Красноярского края

от

(наименование юридического лица, должность, ФИО руководителя, 
ФИО физического лица (индивидуального предпринимателя)

(ИНН, СНИЛС, ОГРНИП. данные документа, удостоверяющего 
личность -  для физического лица и индивидуального предпринимателя)

(ИНН, ОГРН -  для юридического лица)

(юридический адрес (место регистрации)

(почтовый адрес)

(контактный телефон)

(электронная почта)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переводе жилого помещения в нежилое помещение / 

нежилого помещения в жилое помещение

Прошу перевести жилое (нежилое) помещение (ненужное вычеркнуть), расположенное 
по адресу: _____________________________________________________________________

в нежилое (жилое) (ненужное вычеркнуть), с целью использования помещения в
качестве________________________________________________________________________ .

(вид использования помещения)
Проведение работ по переустройству и (или) перепланировке, работ по реконструкции 

(устройство отдельного входа, объединение двух помещений и т.д.) требуется (не требуется) 
(вычеркнуть ненужное).

Приложения:
1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), на____ л. в 1 экз.;
2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если

переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения), н а____
л. в 1 экз.;

3) поэтажный план до1йа, в котором находится переводимое помещение, н а____ л. в 1
экз.;

4) 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), на____ л. в 1 экз.;

5) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, 
содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение, на 
_____л. в 1 экз.;

6) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому
помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение, на_____л. в 1 экз.;

7) Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического 
или юридического лица, если с заявлением о переводе обращается представитель заявителя, на

л. в 1 экз.

Дата, подпись, печать_
(расшифровка подписи)



Приложение № 3 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в 
жилое помещение»

ФОРМА
УВЕДОМЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ (ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ) ЖИЛОГО 

(НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

Кому____________________________
(фамилия, имя, отчество -

для граждан;

полное наименование организации -

для юридических лиц)

Куда
(почтовый индекс и адрес

заявителя согласно заявлению

о переводе)

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

помещения в нежилое (жилое) помещение

(полное наименование органа местного самоуправления.

осуществляющего перевод помещения)

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

(наименование городского округа)

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

ДОМ_____ , корпус (владение, строение), кв._____
(ненужное зачеркнуть)

в целях использования помещения в качестве

, из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 
(ненужное зачеркнуть)

(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

РЕШИЛ С
(наименование акта, дата его принятия и номер)



1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительных условий;
(ненужное зачеркнуть)

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в 
установленном порядке следующих видов работ:

(перечень работ по переустройству

(перепланировке) помещения

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

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

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

(должность лица, подписавщего уведомление)

» 20 г.

(подпись) (расщифровка подписи)

МЛ.



от

приложение № 4 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в 
жилое помещение»

Начальнику отдела строительства и архитектуры 
администрации г. Енисейска

(Ф.И.О. заявителя, сведения об уполномоченном представителе
(Ф.И.О., адрес, телефон)

Почтовый адрес:__________________________________ ________

Контактный телефон:_

ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах

Прошу внести исправления в документ, вьщанный в результате предоставления 
муниципальной услуги, содержащий ошибки:_________________________________________

(реквизиты документа, содержащего ошибки)

Результат рассмотрения заявления прошу:
- вьщать лично (либо уполномоченному представителю);
- направить почтовым отправлением по указанному в заявлении адресу.

(нужное подчеркнуть)

Приложения:
1) _________

(оригинал документа, выданного в результате предоставления муниципальной услуги, содержащий 
ошибки)

2 )_

(документы, подтверждающие полномочия представителя)

Дата «_ 20 г.

Подпись
(расшифровка подписи)



Приложение № 5 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в 
жилое помещение»

Начальнику отдела строительства и архитектуры 
администрации г. Енисейска

от

(Ф.И.О. заявителя, сведения об уполномоченном представителе
(Ф.И.О., адрес, телефон)

Почтовый адрес;__________________________________________

Контактный
телефон

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче дубликата документа, выданного 

по результатам предоставления муниципальной услуги

Прошу вьщать дубликат документа, вьщанного по результатам предоставления 
мунипипальной услуги:___________________________________________________________

(реквизиты документа)

Результат рассмотрения заявления прошу:
- вьщать лично (либо уполномоченному представителю);
- направить почтовым отправлением по указанному в заявлении адресу.

(нужное подчеркнуть)

Приложения;
1) _________________________________________________________________________________________________________

(документы, подтверждающие полномочия представителя)

Дата «_ 20 г.

Подпись
(расшифровка подписи)
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