
 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ  

ЗАКРЫТОГО АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

ГОРОД ОСТРОВНОЙ МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ 

(Администрация ЗАТО г. Островной) 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

03.04.2020       № 75 

 

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной 

услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе  

в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое 

помещение» 

 

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  

от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  

и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации  

от 28.01.2006 № 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», постановлением Администрации ЗАТО  

г. Островной от 22.10.2018 № 283 «Об утверждении Порядка разработки  

и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных 

услуг, осуществляемых по обращениям заявителей» Администрация ЗАТО  

г. Островной п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе 

или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения  

в жилое помещение». 

2. Признать утратившими силу постановления Администрации ЗАТО  

г. Островной:  

- от 02.07.2012 № 144 «Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача 

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

нежилого помещения в жилое помещение»; 

- от 29.12.2012 № 398 «О внесении изменений в Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача 

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

или нежилого помещения в жилое помещение»; 

- от 23.04.2013 № 106 «О внесении изменений в постановление Администрации 

ЗАТО г. Островной от 02.07.2012 № 144»; 

- от 16.02.2016 № 26 «О внесении изменений в Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача 
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решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое  

или нежилого помещения в жилое помещение», утвержденный постановлением 

Администрации ЗАТО г. Островной от 02.07.2012 № 144»; 

- от 10.06.2016 № 153 «О внесении изменений в Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача 

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

или нежилого помещения в жилое помещение», утвержденный постановлением 

Администрации ЗАТО г. Островной от 02.07.2012 № 144». 

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального 

опубликования в газете «Инфо-Вестник ОСТРОВНОЙ». 

 

 

Глава муниципального образования 

      ЗАТО г. Островной                                О.А. Огинова 

 



 

 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением 

Администрации ЗАТО г. Островной 

от 03.04.2020 № 75 

 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  

«Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе 

жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»  

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 
 

1.1.1. Административный регламент регулирует порядок предоставления 

муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе 

или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения  

в жилое помещение» (далее - Административный регламент, муниципальная услуга, 

услуга).  

1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества 

предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для участников 

отношений, возникающих при предоставлении услуги, и определяет стандарт 

предоставления услуги, сроки и последовательность административных действий  

и административных процедур при предоставлении услуги. 

 

1.2. Описание заявителей 

 

1.2.1. Получателями услуги являются собственники соответствующих 

помещений либо их уполномоченные представители (далее - Заявители).  

1.2.2. Уполномоченными представителями являются лица, действующие в силу 

полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством 

Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона  

либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного 

самоуправления. 

 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления 

муниципальной услуги 

 

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы времени приема, 

контактных телефонах и адресах официальных сайтов, а также электронной почты  

и (или) формы обратной связи в сети «Интернет» Администрации ЗАТО  

г. Островной в лице отдела экономики и муниципального имущества Администрации 

ЗАТО г. Островной (далее – ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной), 

размещаются: 

- на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального 

образования ЗАТО г. Островной www.zato-ostrov.ru; 

http://www.zato-ostrov.ru/
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- в федеральной государственной информационной системе «Федеральный 

реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный 

реестр); 

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(далее - Единый портал): http://www.51gosuslugi.ru; 

- на вывеске при входе в кабинет ОЭ и МИ Администрации ЗАТО  

г. Островной. 

1.3.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляют специалисты ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной. 

Информирование осуществляется в виде:  

- устного консультирования; 

- письменного консультирования. 

Информирование осуществляется с использованием: 

- средств телефонной связи; 

- средств почтовой связи; 

- электронной почты; 

- сети Интернет, в том числе официального сайта органов местного 

самоуправления муниципального образования ЗАТО г. Островной, Единого портала; 

- печатных информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.);  

- информационных стендов. 

Устное консультирование осуществляется посредством телефонной связи,  

при личном приеме. 

Должностное лицо, ответственное за прием и консультирование граждан,  

в обязательном порядке информирует Заявителя о перечне документов, необходимых 

для предоставления услуги, в том числе о документах, которые он должен 

представить самостоятельно и документах, которые орган местного самоуправления 

получит в рамках межведомственного взаимодействия, если Заявитель не представит 

их по собственной инициативе.  

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование 

по процедуре предоставления муниципальной услуги, должно принять все 

необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные 

вопросы. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 

специалист ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной, осуществляющий 

индивидуальное устное информирование, обязан выбрать один из вариантов 

дальнейших действий: 

1) предложить Заявителю изложить суть обращения в письменной форме; 

2) назначить другое удобное для Заявителя время для консультации; 

3) не позднее трех рабочих дней дать консультацию по контактному телефону, 

указанному Заявителем. 

При ответе на телефонные звонки специалист ОЭ и МИ Администрации ЗАТО 

г. Островной обязан: 

− назвать наименование органа, должность, свою фамилию, имя, отчество; 

− отвечать корректно, не допускать в это время разговоров с другими людьми.  

Максимальное время телефонного разговора не должно превышать 15 минут. 

Специалисты ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной, ответственные  

за приѐм и консультирование граждан (лично или по телефону), обязаны относиться  

к обратившимся корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства. 

Письменные обращения Заявителей о порядке предоставления муниципальной 

http://www.51gosuslugi.ru/
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услуги рассматривают специалисты ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной, 

ответственные за предоставление муниципальной услуги, с учетом времени 

подготовки ответа Заявителю, в срок 5 рабочих дней со дня регистрации обращения.  

Специалисты ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной, ответственные  

за приѐм и консультирование граждан, квалифицированно готовят разъяснения  

в пределах своей компетенции. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе  

в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое 

помещение. 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией ЗАТО  

г. Островной в лице ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной. 

2.2.2. Муниципальная услуга может быть предоставлена  

в многофункциональном центре (далее – МФЦ)
1
 в части: 

- приема, регистрации и передачи в Администрацию ЗАТО г. Островной 

заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- формирования и направления межведомственных запросов; 

- приема и передачи в Администрацию ЗАТО г. Островной жалоб  

на нарушения порядка предоставления муниципальной услуги; 

- выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 

2.2.3. При исполнении услуги ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной 

осуществляет взаимодействие с: 

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра  

и картографии по Мурманской области (далее - Управление Росреестра по МО)  

в части получения правоустанавливающего документа на переводимое помещение  

в виде выписки из Единого государственного реестра недвижимости (далее - ЕГРН); 

- Государственным унитарным предприятием технической инвентаризации 

Мурманской области в части получения плана переводимого помещения  

с его техническим описанием (в случае если переводимое помещение является 

жилым, технический паспорт такого помещения) и поэтажного плана дома, в котором 

находится переводимое помещение. 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача (направление) Заявителю решения о переводе (об отказе в переводе) 

жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение 

(далее по тексту – решение, решение о переводе, решение об отказе в переводе)  

и уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения  

в нежилое (жилое) помещение (далее – уведомление); 

                                                           
1
 При условии расположения МФЦ на территории ЗАТО г. Островной 
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- выдача (направление) Заявителю акта приемочной комиссии, 

подтверждающего завершение проведения переустройства, и (или) перепланировки,  

и (или) иных работ (далее по тексту – акт, акт приемочной комиссии)  

(если для использования помещения в качестве жилого или нежилого требуется 

проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ); 

- выдача (направление) заявителю Акта об отказе в приемки выполненных 

работ. 

2.3.2. Решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение  

и нежилого помещения в жилое помещение либо отказ в переводе жилого помещения 

в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение оформляется 

постановлением Администрации ЗАТО г. Островной. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.4.1. Решение о переводе либо об отказе в переводе помещения принимается  

не позднее чем через 45 дней со дня поступления в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО  

г. Островной документов, обязанность по предоставлению которых возложена  

на Заявителя. 

2.4.2. В случае представления заявления и документов через МФЦ срок, 

указанный в пункте 2.4.1 настоящего Административного регламента, исчисляется  

со дня передачи МФЦ заявления и документов в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО  

г. Островной. 

МФЦ обеспечивает передачу полученных документов в ОЭ и МИ 

Администрации ЗАТО г. Островной в порядке и сроки, установленные в соответствии 

с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией ЗАТО  

г. Островной, но не позднее следующего рабочего дня со дня их поступления. 

2.4.3. Решения о переводе (об отказе в переводе) и уведомление выдается 

(направляется) заявителю не позднее чем через 3 рабочих дня со дня их принятия 

(подписания). 

При подаче заявления и документов через МФЦ (если иной способ получения 

результата услуги не указан Заявителем), ОЭ и МИ Администрации ЗАТО  

г. Островной обеспечивает передачу решения о переводе (об отказе в переводе)  

и уведомления в МФЦ не позднее чем через 3 рабочих дня со дня их принятия 

(подписания). 

МФЦ обеспечивает выдачу Заявителю решения о переводе (об отказе  

в переводе) и уведомления в течение 1 рабочего дня со дня их получения  

от структурного подразделения Администрации. 

2.4.4. Срок рассмотрения заявления о завершении проведения переустройства  

и (или) перепланировки и (или) иных работ 8 рабочих дней со дня его поступления  

в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной. 

При подаче заявления через МФЦ (если иной способ получения результата 

услуги не указан Заявителем), ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной 

обеспечивает передачу акта приемочной комиссии либо уведомления от отказе  

в предоставлении акта приемочной комиссии в МФЦ не позднее чем через 3 рабочих 

дня со дня их принятия (подписания). МФЦ обеспечивает выдачу Заявителю 

указанных документов в течение 1 рабочего дня со дня их получения от ОЭ и МИ 

Администрации ЗАТО г. Островной. 

2.4.5. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов  

на предоставление муниципальной услуги, при получении документов по результатам 
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предоставления услуги, на прием к должностному лицу или для получения 

консультации не должно превышать 15 минут. 

2.4.6. Срок регистрации полученных от Заявителя документов  

о предоставлении муниципальной услуги составляет: 

- при личном обращении - не более 20 минут в день обращения Заявителя; 

- при направлении заявления и документов по почте, в электронном виде –  

в день поступления. 

2.4.7. Рассмотрение заявления о переводе жилого помещения в нежилое  

или нежилого помещения в жилое помещение может приостанавливаться на срок  

не более 15 рабочих дней по основаниям, предусмотренным в пункте 2.7.5 

настоящего Административного регламента. 

 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги 

 

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации»
2
; 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг»
3
; 

- Жилищным кодексом Российской Федерации
4
; 

- 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»
5
; 

- постановлением Администрации ЗАТО г. Островной от 22.10.2018 № 283  

«Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг, осуществляемых по обращениям заявителей»; 

- настоящим Административным регламентом. 

2.5.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования), указанные в пункте 2.5.1 настоящего Административного 

регламента, размещаются: 

- на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального 

образования ЗАТО г. Островной www.zato-ostrov.ru; 

- на Едином портале (http://www.51gosuslugi.ru); 

- в федеральном реестре. 

 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги 

 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие 

документы: 

1) заявление о переводе помещения (приложение № 1 к Административному 

регламенту); 

                                                           
2
 «Российская газета» от 08.10.2003 № 202; 

3 «Российская газета» от 30.07.2010 № 168; 
4 «Собрание законодательства РФ» от 03.01.2005 № 1, ст. 14; 
5 «Собрание законодательства РФ» от 15.08.2005 № 33, ст. 3430. 

http://www.zato-ostrov.ru/
http://www.51gosuslugi.ru/
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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. 

2.6.2. Для подтверждения завершения проведения переустройства  

и (или) перепланировки и (или) иных работ, оформления акта приемочной комиссии, 

Заявитель предоставляет заявление согласно приложению № 2 к Административному 

регламенту. 

2.6.3. Заявление может быть представлено в форме электронного документа, 

порядок оформления которого определяется нормативными правовыми актами 

Правительства Российской Федерации и Правительства Мурманской области,  

и направлено в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной с использованием 

информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети 

«Интернет».  

При предоставлении заявления представителем Заявителя к такому заявлению 

также прилагается документ, подтверждающий его право действовать от имени 

Заявителя. 

2.6.4. Обязанность по предоставлению документов, указанных в подпунктах  

1, 2 (в случае, если право на переводимое помещение не зарегистрировано в ЕГРН),  

5, 6 и 7 пункта 2.6.1, пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, 

возложена на Заявителя. 

2.6.5. Документы (сведения, содержащиеся в них), указанные в подпункте  

2 (в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в ЕГРН), 3, 4 

пункта 2.6.1. настоящего Административного регламента, ОЭ и МИ Администрации 

ЗАТО г. Островной запрашивает в рамках межведомственного взаимодействия,  

в том числе при наличии технической возможности в электронной форме  

с применением системы межведомственного электронного взаимодействия в случае, 

если Заявитель не представил их по собственной инициативе. 

2.6.6. Запрещается требовать от Заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи  

с предоставлением услуги; 

- представления документов и информации, которые в соответствии  

с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Мурманской области и муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении Администрации, предоставляющей муниципальную 

услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления  
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либо подведомственных государственным органам и органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или 

муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 

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

государственных и муниципальных услуг». Заявитель вправе представить указанные 

документы и информацию по собственной инициативе; 

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых  

для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации,  

за исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 

указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ  

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  

либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, 

предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010  

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

 

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, для приостановления 

и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.7.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

является: 

- непредставление документов, обязанность по предоставлению которых 

возложена на Заявителя в соответствии с пунктом 2.6.4 настоящего 

Административного регламента; 

- поступление в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной ответа  

на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документов  

и (или) информации, указанных в подпунктах 2 (в случае, если право на переводимое 

помещение зарегистрировано в ЕГРН), 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, необходимых для перевода жилого помещения  

в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение,  

и если соответствующие документы и (или) информация не предоставлены 

Заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному 

основанию допускается в случае, если ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной 

уведомило Заявителя о получении такого ответа, предложило Заявителю представить 

документы и (или) информацию, указанные в подпунктах 2 (в случае, если право  

на переводимое помещение зарегистрировано в ЕГРН), 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего 

Административного регламента необходимые для проведения перевода жилого 

помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение самостоятельно, 

и не получило от Заявителя такие документы и (или) информацию в течение 

пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 

- представление документов в ненадлежащий орган; 

- несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий 

перевода помещения; 
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- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения  

в многоквартирном доме требованиям законодательства. 

2.7.2 Основаниями для отказа в выдаче акта приемочной комиссии является 

невыполнение или ненадлежащее выполнение Заявителем работ, указанных  

в уведомлении, выданном заявителю в соответствии с абзацем вторым пункта 2.3.1 

настоящего Административного регламента. 

2.7.3. Основания для отказа в приеме документов на бумажном носителе 

отсутствуют. 

2.7.4. Основанием для отказа в приеме к рассмотрению документов  

в электронном виде является: 

- отсутствие электронной подписи (для юридических лиц); 

- выявление в результате проверки простой или усиленной квалифицированной 

электронной подписи юридического лица условий признания ее недействительной, 

установленных Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи» и постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012  

№ 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается  

при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»; 

- наличие повреждений файла, не позволяющих получить доступ  

к информации, содержащейся в предоставленном электронном документе, 

средствами программного обеспечения, находящегося в свободном доступе. 

2.7.5. Рассмотрение заявления о переводе жилого помещения в нежилое  

или нежилого помещения в жилое помещение приостанавливается при поступлении  

в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной ответа на межведомственный запрос, 

свидетельствующего об отсутствии документов и (или) информации, указанных  

в подпункте 2 (в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано  

в ЕГРН), 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента, необходимых 

для перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое 

помещение, если соответствующие документы и (или) (информация) не были 

представлены Заявителем по собственной инициативе. 

ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной уведомляет Заявителя  

о получении такого ответа, предложив представить документы и (или) информацию 

самостоятельно. В случае представления Заявителем недостающих документов  

в течение 15 рабочих дней со дня направления ему вышеуказанного уведомления, 

предоставление услуги возобновляется. 

2.7.6. Непредставление (несвоевременное представление) органом  

или организацией по межведомственному запросу документов и информации,  

не может являться основанием для отказа в предоставлении Заявителю услуги. 

2.7.7. Заявление может быть оставлено без рассмотрения или ответа в случаях, 

указанных в статье 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

 

2.8. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги, и способы ее взимания 

 

Предоставление услуги осуществляется бесплатно. 

 

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги 

 

2.9.1. Здание, в котором расположен ОЭ и МИ Администрации ЗАТО  
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г. Островной, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа 

граждан. 

2.9.2. Центральный вход в здание Администрации ЗАТО г. Островной должен 

быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию 

о наименовании и регламента работы учреждения. 

2.9.3. Возле здания должно быть оборудовано место для парковки 

автотранспорта с указателем отдельного места для инвалидов. 

Вход в здание, в котором расположен орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, по возможности, оборудуется пандусами, расширенными 

проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, 

включая инвалидов, использующих кресла-коляски. В помещении, в котором 

предоставляется муниципальная услуга, должны быть созданы условия  

для обеспечения доступности указанных объектов для инвалидов и других 

маломобильных групп населения в соответствии с законодательством Российской 

Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.9.4. Присутственные места включают места для ожидания, информирования  

и приема Заявителей. 

2.9.5. Места для информирования, предназначенные для ознакомления 

Заявителей с информационным и материалами, оборудуются: 

- информационными стендами; 

- стульями и столом для возможности оформления документов. 

2.9.6. Информационные стенды, стол для письма размещаются в местах, 

обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения  

к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла - коляски. 

2.9.7. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям  

для Заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов ОЭ и МИ 

Администрации ЗАТО г. Островной, осуществляющих прием и консультирование 

граждан. Должностное лицо обеспечивается личной идентификационной карточкой. 

2.9.8. Места ожидания в очереди на предоставление документов должны быть 

оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя  

из фактической нагрузки и возможностей для их размещения. 

2.9.9. Место ожидания должно находиться в холле или ином специально 

приспособленном помещении, но не может составлять менее 2 мест на каждое 

должностное лицо, ведущее прием. 

2.9.10. Приѐм Заявителей осуществляется в помещении, занимаемом ОЭ и МИ 

Администрации ЗАТО г. Островной. Данное помещение должно быть оборудовано 

информационной табличкой с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества должностного лица, осуществляющего прием. 

Помещение для приема Заявителя также должно быть оборудовано  

в соответствии с действующими санитарными нормами и правилами, оснащено 

телефонной связью.  

Рабочее место специалиста должно быть оснащено персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 

данных, печатающим устройством. 

2.9.11. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе 

должностным лицом одновременно ведется прием только одного посетителя. 

Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей  

не допускаются. 
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2.10. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной 

услуги 

 

2.10.1. Состав показателей доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги подразделяется на две группы: количественные 

и качественные. 

2.10.2. В группу количественных показателей доступности входят: 

- количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами  

при предоставлении муниципальной услуги; 

- время ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 

- график работы ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной; 

- место расположения ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной; 

- количество документов, требуемых для предоставления услуги; 

- наличие льгот для определенных категорий потребителей услуги. 

2.10.3. В группу качественных показателей доступности муниципальной услуги 

входят: 

- правдивость (достоверность) информации о предоставляемой муниципальной 

услуге; 

- наличие различных каналов получения услуги (в том числе через 

многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных 

услуг); 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных 

технологий; 

- простота и ясность изложения информационных и инструктивных 

документов; 

- возможность или невозможность получения муниципальной услуги в любом 

территориальном подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

по выбору заявителя (экстерриториальный принцип). 

2.10.4. В группу количественных показателей оценки качества 

предоставляемых услуг могут входить: 

- соблюдение сроков предоставления услуг; 

- количество обоснованных жалоб. 

К качественным показателям относятся: 

- культура обслуживания (вежливость, эстетичность); 

- качество результатов труда сотрудников (профессиональное мастерство). 

2.10.5. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной 

услуги и их значения приведены в приложении № 3 к Административному 

регламенту. 

 

2.11. Прочие требования к предоставлению муниципальной услуги 

 

2.11.1. Бланки заявления и других документов Заявитель может получить  

в электронном виде на Едином портале. 

2.11.2. При обращении за предоставлением услуги с использованием 

информационно - телекоммуникационных сетей (далее - ТКС) общего пользования, 

в том числе сети «Интернет», заявление и прилагаемые документы должны быть 

подписаны соответствующей электронной подписью в соответствии  
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с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634  

«О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении  

за получением государственных и муниципальных услуг»
6
. 

2.11.3. При обращении Заявителя за получением услуги в электронной форме 

с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, а также 

в целях обеспечения проверки органом власти действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи Заявителя, использованной при обращении 

за получением услуги, перечень классов средств электронных подписей  

и удостоверяющих центров допустимых для совершения указанных действий, 

определяется в соответствии с приказом Федеральной службы безопасности 

Российской Федерации от 27.12.2011 № 796 «Об утверждении Требований  

к средствам электронной подписи и Требований к средствам удостоверяющего 

центра». 

2.11.4. В течение 3 дней с даты направления запроса о предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме Заявитель предоставляет  

в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной документы, указанные в пункте 2.6.1 

Административного регламента (в случае, если запрос и документы в электронной 

форме составлены без использования электронной подписи в соответствии  

с действующим законодательством). 

2.11.5. Информация о ходе предоставления услуги, а также о результате 

предоставления услуги, оказываемой в электронном виде посредством Единого  

или регионального портала государственных и муниципальных услуг, должна быть 

доступна Заявителю через «Личный кабинет» указанного портала. 

2.11.6. При поступлении в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной 

заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  

в форме электронных документов - документы, являющиеся результатом 

предоставления муниципальной услуги, направляются в форме электронного 

документа по адресу электронной почты, указанному Заявителем. При этом 

ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной обязан выдать (направить) документы, 

являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, на бумажном 

носителе по соответствующему запросу Заявителя. 

2.11.7. При обращении Заявителя за получением услуги в МФЦ предоставление 

муниципальной услуги осуществляется в соответствии с соглашением  

о взаимодействии между МФЦ и Администрацией ЗАТО г. Островной
7
. 

2.11.8. При обращении Заявителя в МФЦ за получением результата 

муниципальной услуги МФЦ осуществляет составление и выдачу Заявителю 

документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 

документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной 

услуги ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной, предоставляющим 

муниципальную услугу. 

 

3. Административные процедуры 

 

3.1. Общие положения 

 

                                                           
6
В случаях если федеральными законами, нормативными правовыми актами Правительства Российской 

Федерации используемый вид электронной подписи не установлен 
7
При условии расположения многофункционального центра на территории ЗАТО г. Островной Мурманской 

области 
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3.1.1. Предоставление услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 

- прием и регистрация заявления с представленными документами; 

- рассмотрение заявления и документов, направление межведомственных 

запросов; 

- принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого 

помещения в жилое помещение; 

- выдача (направление) решения Заявителю; 

- подтверждение окончания перевода. 

3.1.2. Перечень административных процедур (действий), выполняемых МФЦ: 

1) информирование и консультирование Заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги; 

2) прием запросов Заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

3) выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги,  

в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание 

электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления 

муниципальной услуги. 

3.1.3. Порядок осуществления административных процедур (действий)  

в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала отражена  

в подразделе 3.7 Административного регламента. 

3.1.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных  

в результате предоставления муниципальной услуги документах указан в подразделе 

3.8 Административного регламента. 

 

3.2. Прием и регистрация заявления с представленными документами 

 

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является 

поступление в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной заявления: 

- доставленного лично Заявителем (представителем Заявителя); 

- полученного почтовой связью; 

- полученного в электронном виде; 

- полученного от МФЦ. 

3.2.2. Прием заявления и документов для предоставления услуги в ОЭ и МИ 

Администрации ЗАТО г. Островной при личном обращении Заявителя  

(его представителя).  

3.2.2.1. Должностное лицо ответственное за прием документов и регистрацию 

заявления: 

- устанавливает личность гражданина или его представителя путем проверки 

документа, удостоверяющего личность и (или) документов, подтверждающих 

полномочия представителя; 

- проверяет полноту и правильность заполнения Заявителем  

(его представителем) заявления, при необходимости оказывает ему помощь  

в заполнении заявления; 

- оформляет в 2-х экземплярах расписку о получении документов с указанием 

их перечня и даты получения, а также с указанием перечня сведений и документов, 

которые будут получены по межведомственным запросам по форме согласно 
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приложению № 4 к Административному регламенту (далее – расписка о получении 

документов), один экземпляр расписки передает Заявителю, второй приобщает  

к документам. 

- передает принятое Заявление должностному лицу, ответственному  

за делопроизводство, для регистрации заявления, присвоения регистрационного 

номера и даты. 

Срок выполнения административных действий - 20 минут. 

3.2.2.2. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в день приема 

документов от Заявителя, передает принятые и зарегистрированные заявление  

и документы начальнику ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной, либо лицу, 

его замещающему, для определения должностного лица, ответственного  

за предоставление муниципальной услуги. 

3.2.3. Прием заявления для предоставления муниципальной услуги в МФЦ  

при личном обращении Заявителя (представителя Заявителя). 

3.2.3.1. При поступлении в МФЦ заявления с приложенными документами 

специалист МФЦ, ответственный за прием документов: 

- устанавливает личность Заявителя (его представителя), путем проверки 

документа, удостоверяющего личность и (или) документов, подтверждающих 

полномочия представителя; 

- проверяет полноту и правильность заполнения Заявителем (его 

представителем) заявления, при необходимости оказывает ему помощь в заполнении 

заявления; 

- вносит в журнал регистрации входящих документов запись о приеме 

заявления; 

- оформляет в 2-х экземплярах расписку о получении документов, один 

экземпляр передает Заявителю. 

Срок выполнения административных действий - 20 минут. 

3.2.3.2. Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, в день приема 

документов от Заявителя, передает принятые и зарегистрированные документы, 

специалисту МФЦ, ответственному за передачу документов в структурное 

подразделение Администрации ЗАТО г. Островной. 

3.2.3.3. Специалист МФЦ, ответственный за передачу документов  

в структурное подразделение Администрации ЗАТО г. Островной, в течение 1 

рабочего дня, со дня получения документов от специалиста МФЦ, ответственного 

 за прием документов, организует передачу полученных документов должностному 

лицу структурного подразделения Администрации ЗАТО г. Островной, 

ответственному за делопроизводство. 

3.2.4. Прием документов для предоставления услуги, поступивших 

посредством почтовой связи либо от МФЦ 

3.2.4.1. При поступлении в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной 

заявления с приложенными документами посредством почтовой связи либо от МФЦ 

должностное лицо ответственное за делопроизводство: 

- регистрирует поступившее заявление и приложенные к нему документы; 

- ставит на заявлении отметку с указанием номера и даты входящего 

документа; 

- при поступлении документов почтовой связью, подготавливает 2 экземпляра 

расписки о получении документов, подписывает еѐ и передает должностному лицу, 

ответственному за отправку корреспонденции; 
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- передает заявление с приложенными документами руководителю 

структурного подразделения Администрации ЗАТО г. Островной либо лицу,  

его замещающему, для определения должностного лица, ответственного  

за предоставление муниципальной услуги. 

Срок выполнения административных действий - в день поступления заявления  

и документов. 

3.2.4.2. Должностное лицо, ответственное за отправку корреспонденции в день 

получения 2-х экземпляров расписки о получении документов от должностного лица, 

ответственного за делопроизводство: 

- регистрирует 2 экземпляра расписки о получении документов; 

- первый экземпляр расписки о получении документов направляет Заявителю 

(его представителю), второй экземпляр передает должностному лицу, ответственному  

за делопроизводство для приобщения к материалам дела. 

 

3.3. Рассмотрение заявления и документов, направление межведомственных 

запросов 

 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление начальнику ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной либо лицу, 

его замещающему, зарегистрированного заявления с приложенными документами. 

Начальник ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной либо лицо,  

его замещающее, в течение 1 рабочего дня, со дня поступления заявления  

и документов принимает решение об определении должностного лица, 

ответственного за предоставление услуги и передает ему полученные заявление  

и документы. 

3.3.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги,  

в день получения заявления и документов от начальника ОЭ и МИ Администрации 

ЗАТО г. Островной либо лица, его замещающего: 

- рассматривает заявление и документы, формирует необходимый комплект 

документов; 

- в случае непредставления Заявителем документов, обязанность  

по предоставлению которых возложена на Заявителя, выполняет административные 

действия в соответствии с абзацем третьим подпункта 3 пункта 3.4.2 настоящего 

Административного регламента; 

- в случае непредставления документов, указанных в пункте 2.6.5 настоящего 

Административного регламента Заявителем по собственной инициативе, 

подготавливает межведомственные запросы, в том числе при наличии технической 

возможности с использованием средств обеспечения межведомственного 

электронного взаимодействия и направляет их в органы и организации в соответствии 

с пунктом 2.2.3 настоящего Административного регламента. 

3.3.3. Срок выполнения административных действий по приему  

документов – 15 минут. 

3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является 

зарегистрированное заявление Заявителя. 

 

3.4. Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого 

помещения в жилое помещение 
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3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

окончание процедуры рассмотрения заявления и документов, поступление ответов  

на межведомственные запросы, указанные в подпункте 3.3.2 настоящего 

Административного регламента. 

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги: 

1) рассматривает полученные документы; 

2) при поступлении ответа на межведомственный запрос, свидетельствующий 

об отсутствии документа и (или) информации, необходимой для проведения перевода 

жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение  

в соответствии с подпунктами 2 (в случае, если право на переводимое помещение 

зарегистрировано в ЕГРН), 3, 4 пункта 2.6.1. настоящего Административного 

регламента, подготавливает уведомление Заявителю о получении такого ответа  

в соответствии с приложением № 5 к Административному регламенту,  

с предложением Заявителю представить документы и (или) информацию, 

необходимые для проведения перевода жилого помещения в нежилое или нежилого 

помещения в жилое помещение самостоятельно в течение 15 рабочих дней со дня 

направления уведомления и направляет его Заявителю; 

3) проверяет наличие оснований для отказа в предоставлении услуги, 

указанных в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента: 

- при отсутствии оснований для отказа в предоставлении услуги, 

подготавливает проект решения о переводе (в форме постановления), проект 

уведомления в соответствии с приложением № 6 к Административному регламенту,  

а также информацию о принятом решении в адрес собственников помещений, 

примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе 

(далее – информация о переводе). 

- при выявлении оснований для отказа в предоставлении услуги, указанных  

в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, подготавливает проект 

решения об отказе в переводе (в форме постановления) и проект уведомления; 

4) передает подготовленные проекты документов главе муниципального 

образования ЗАТО г. Островной либо лицу, его замещающему для подписания. 

3.4.3. Срок выполнения административный действий - в течение 30 

календарных дней, со дня регистрации заявления в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО  

г. Островной. 

Результатом выполнения административной процедуры являются 

подготовленные проекты. 

 

3.5. Выдача (направление) решения Заявителю 

 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление должностному лицу, ответственному за предоставление услуги, 

подписанного главой муниципального образования ЗАТО г. Островной либо лицом, 

его замещающим, решения о переводе, уведомления и информации о переводе  

либо решения об отказе в переводе и уведомления. 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги,  

при получении документов, указанных в пункте 3.5.1 настоящего Административного 

регламента в течение 1 рабочего дня, осуществляет следующие административные 

действия: 

1) регистрирует полученные документы; 
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2) направляет информацию о переводе собственникам помещений, 

примыкающих к помещению, указанному в решении, заказным письмом  

с уведомлением; 

3) в случае если в заявлении указано на направление результата в форме 

электронного документа выполняет административные действия в соответствии  

с пунктом 3.7.2.2 настоящего Административного регламента; 

4) в случае если в заявлении указано на личное получение результата 

предоставления услуги: 

- уведомляет Заявителя (его представителя) по телефону, указанному  

в заявлении о необходимости получения результата оказания услуги; 

- в день явки Заявителя (его представителя) устанавливает личность Заявителя 

(его представителя), путем проверки документа, удостоверяющего личность 

(полномочия представителя); 

- передает один экземпляр решения и уведомления под расписку; 

- второй экземпляр решения и уведомления приобщает к материалам дела. 

5) при наличии в заявлении указания о направлении результата предоставления 

услуги по почте: 

- направляет (организует отправку) решения и уведомления заказным письмом 

с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении; 

- второй экземпляр решения и уведомления приобщает к материалам дела. 

7) при наличии указания о получении результата предоставления услуги через 

МФЦ: 

- передает один экземпляр решения и уведомления под расписку специалисту 

МФЦ, ответственному за передачу документов; 

- второй экземпляр решения и уведомления приобщает к материалам дела. 

3.5.3. Специалист МФЦ в день личного обращения гражданина: 

1) устанавливает личность Заявителя (его представителя), путем проверки 

документа, удостоверяющего личность (полномочия представителя); 

2) выдает Заявителю решение и уведомление под расписку. 

3.5.4. Срок выполнения административных действий - 15 минут. 

Результатом выполнения административной процедуры являются 

подготовленные проекты. 

 

3.6. Подтверждение окончания перевода 

 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной заявления о завершении 

проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ  

для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого 

помещения согласно приложению № 2 к Административному регламенту (далее  

по тексту соответственно – заявление, объект). 

3.6.2. Административные действия по приему и регистрации заявления 

осуществляются в соответствии с подразделом 3.2 настоящего Административного 

регламента. 

3.6.3. Начальник ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной либо лицо, 

его замещающее, в течение 1 рабочего дня, со дня поступления зарегистрированного 

заявления, рассматривает его, проставляет резолюцию и передает должностному 

лицу, ответственному за предоставление услуги. 
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3.6.4. Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги в течение 2-х 

рабочих дней с даты регистрации заявления: 

- информирует собственника объекта (или уполномоченное им лицо) о времени 

и дате проведения обследования объекта по телефону, указанному в заявлении, либо 

заказным письмом с уведомлением о вручении; 

- информирует членов приемочной Комиссии о времени и дате осмотра 

объекта, посредством электронной почты, факса, телефона и т.д. 

3.6.5. В назначенный день и время приемочная Комиссия обследует объект  

и в присутствии Заявителя составляет в 3-х экземплярах Акт приемочной Комиссии, 

подтверждающий завершение проведения переустройства и (или) перепланировки,  

и (или) иных работ, согласно приложению № 7 к Административному регламенту  

или в 2 экземплярах Акт приемочной Комиссии об отказе в приемки выполненных 

работ согласно приложению № 8 к Административному регламенту. Акт приемочной 

Комиссии об отказе в приемки выполненных работ составляется при выявлении  

в ходе обследования фактов указанных в пункте 2.7.2 настоящего Административного 

регламента. В Акте приемочной Комиссии об отказе в приемки выполненных работ 

указываются конкретные нарушения, допущенные Заявителем. 

3.6.6. Секретарь приемочной Комиссии в день составления Акта приемочной 

Комиссии, подтверждающего завершение проведения переустройства и (или) 

перепланировки, и (или) иных работ или Акта приемочной Комиссии об отказе  

в приемки выполненных работ направляет его в структурное подразделение 

Администрации ЗАТО г. Островной. 

3.6.7. Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги в течение  

3-х рабочих дней со дня получения документов от секретаря приемочной Комиссии: 

1) в случае если приемочной Комиссией выявлены факты, указанные в пункте 

2.7.2 настоящего Административного регламента: 

- направляет Заявителю Акт приемочной Комиссии об отказе в приемки 

выполненных работ с предписанием о приведении самовольно переустроенного  

и (или) перепланированного помещения в прежнее состояние; 

- организует отправку Заявителю первого экземпляра Акт приемочной 

Комиссии об отказе в приемки выполненных работ и предписания способами, 

указанными в пункте 3.5.2 настоящего Административного регламента,  

в зависимости от способа, которым было направлено заявление; 

- приобщает второй экземпляр Акт приемочной Комиссии об отказе в приемки 

выполненных работ и предписание о приведении самовольно переустроенного и (или) 

перепланированного помещения в прежнее состояние в дело; 

2) в случае если объект соответствует установленным требованиям и в ходе 

обследования факты, указанные в пункте 2.7.2 настоящего Административного 

регламента, не выявлены: 

- организует отправку первого экземпляра Акта заказным почтовым 

отправлением с уведомлением о вручении в федеральный орган исполнительной 

власти указанный в пункте 9 статьи 23 Жилищного кодекса РФ. 

- организует отправку второго экземпляра Акта Заявителю способами, 

указанными в пункте 3.5.2 настоящего Административного регламента,  

в зависимости от способа, которым было направлено заявление; 

- приобщает третий экземпляр в дело с занесением записи в регистрационный 

журнал. 

3.6.8. Срок выполнения административных действий - 6 рабочих дней. 
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Результатом выполнения административной процедуры является Акт 

приемочной Комиссии. 

 

3.7. Порядок осуществления административных процедур (действий)  

в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала 

 

3.7.1. Прием и регистрация заявления и документов в электронном виде. 

3.7.1.1. В день поступления заявления и документов через Единый портал 

должностное лицо, ответственное за прием заявления и документов в электронной 

форме проверяет заявление и полученные документы, полноту и правильность их 

заполнения и по итогам проверки: 

а) в случае наличия основания для отказа в приеме документов, указанного  

в подпункте 2.7.4 Административного регламента: 

- формирует в информационной системе уведомление об отказе в приеме 

документов и направляет его в «Личный кабинет» Заявителя; 

б) в случае отсутствия основания для отказа, указанного в пункте 2.7.4 

Административного регламента: 

- регистрирует заявление и документы (присваивает входящий номер), заносит 

информацию о реквизитах, присвоенных документу Заявителя (дата регистрации, 

входящий номер), в информационную систему; 

- распечатывает заявление и документы (при необходимости) и выполняет 

дальнейшие административные действия (в том числе в информационной системе)  

в соответствии с административной процедурой, указанной в подразделе 3.3 

Административного регламента. 

Заявление и документы, направленные заявителем сохраняются в «Личном 

кабинете» на Едином портале. Уведомление о получении заявления и документов 

формируется в «Личном кабинете» в автоматическом режиме. 

3.7.2. Получение результата предоставления муниципальной услуги. 

3.7.2.1. Основанием для начала исполнения административного действия 

является получение должностным лицом, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги решения о переводе и уведомления либо решения об отказе  

в переводе и уведомления, акта приемочной комиссии либо уведомления об отказе  

в предоставлении акта приемочной комиссии. 

3.7.2.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги уведомляет 

Заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи,  

и в случае, если в заявлении указано о направлении результата в форме электронного 

документа: 

- переводит полученные документы в электронный вид; 

- подписывает документы квалифицированной электронной цифровой 

подписью уполномоченного лица Администрации; 

- направляет сформированный электронный документ в «Личный кабинет» 

Заявителя на Едином портале; 

- распечатывает документы, подтверждающие завершение оказания 

муниципальной услуги, и приобщает их к материалам дела (при необходимости). 

Уведомление о результате предоставления муниципальной услуги формируется  

в «Личном кабинете» Заявителя на Едином портале в автоматическом режиме. 

Срок исполнения административного действия – один рабочий день со дня 

получения документов, предусмотренных пунктом 3.7.2.1 настоящего 

Административного регламента. 
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Результатом выполнения административной процедуры является направление 

электронных документов через Единый портал. 

 

3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных  

в результате предоставления муниципальной услуги документах 

 

3.8.1. Основанием для начала административного действия является 

поступление в ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной письменного Заявления 

(в свободной форме) о допущенных ошибках в выданном в результате 

предоставления муниципальной услуги документе. 

3.8.2. Ответственный за делопроизводство, при поступлении письменного 

Заявления о допущенных ошибках в выданном в результате предоставления 

муниципальной услуги документе (далее – Заявление): 

- регистрирует поступившее Заявление; 

- ставит на Заявлении отметку с указанием номера и даты входящего 

документа; 

- передает заявление начальнику ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной 

либо лицу, его замещающему. 

Срок выполнения административных действий - 1 рабочий день. 

3.8.3. Начальник ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной либо лицо,  

его замещающее в течение одного рабочего дня со дня регистрации Заявления 

рассматривает его, выносит резолюцию для подготовки ответа и передает 

должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги,  

для организации исполнения. 

3.8.4. Должностное лицо ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги в течение 1 (одного) 

рабочего дня со дня получения заявления: 

- рассматривает заявление, проводит проверку указанных в заявлении 

сведений; 

- в случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданном  

в результате предоставления муниципальной услуги документе, осуществляет 

подготовку проекта исправленного документа и сопроводительного письма; 

- в случае не подтверждения сведений, указанных в заявлении, подготавливает 

проект уведомление об отказе в исправлении опечаток и ошибок с указанием причин 

отказа; 

- согласовывает проект исправленного документа с проектом 

сопроводительного письма или проектом уведомления об отказе в исправлении 

опечаток и ошибок с начальником ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной либо 

лицом, его замещающим и передает на подпись главе муниципального образования 

ЗАТО г. Островной или лицу его замещающему. 

3.8.5. Глава муниципального образования ЗАТО г. Островной (лицо его 

замещающее) при получении проекта исправленного документа с проектом 

сопроводительного письма или проекта уведомления об отказе в исправлении 

опечаток и ошибок в течение 1 рабочего дня рассматривает поступивший документы, 

подписывает и передает должностному лицу ответственному за отправку 

корреспонденции. 

3.8.6. Должностное лицо ответственное за отправку корреспонденции 

обеспечивает направление заявителю заказным почтовым отправлением 
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сопроводительного письма с исправленным документом либо уведомления об отказе 

в исправлении опечаток и ошибок. 

3.8.7. Максимальный срок исполнения административных действий составляет 

5 рабочих дней со дня регистрации заявления, указанного в пункте 3.8.1 настоящего 

Административного регламента. 

3.8.8. Результатом административной процедуры является направление 

(вручение) заявителю исправленного документа или уведомления об отказе  

в исправлении опечаток (ошибок). 

 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением  

и исполнением муниципальными служащими положений Административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования  

к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений 

муниципальными служащими 

 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной 

услуги, и принятием решений должностными лицами, ответственными  

за предоставление муниципальной услуги, осуществляет начальник ОЭ и МИ 

Администрации ЗАТО г. Островной. 

4.1.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений 

прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов  

на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) 

должностных лиц. 

4.1.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги должен 

быть постоянным, всесторонним и объективным. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых 

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги 

 

4.2.1. Администрация ЗАТО г. Островной организует и осуществляет контроль 

за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, в виде проведения 

плановых, и внеплановых проверок ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной. 

Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в три года. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляются на основании правовых актов Администрации ЗАТО г. Островной. 

4.2.2. Основаниями для проведения внеплановой проверки деятельности  

ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной являются: 

4.2.2.1. Обращение получателя услуги, содержащее жалобу на нарушение его 

прав. 

4.2.2.2. Поступление материалов из правоохранительных органов, а также  

из других государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, 

содержащих информацию о фактах нарушений положений, установленных 

настоящим Административным регламентом. 
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4.2.3. Перечень работников, уполномоченных на проведение проверок, 

устанавливается правовым актом Администрации ЗАТО г. Островной. 

4.2.4. Работник, уполномоченный на проведение проверки ОЭ и МИ 

Администрации ЗАТО г. Островной: 

- проводит проверку, анализирует ее результаты в целях выявления причин 

нарушений и принятия мер по их недопущению; 

- оформляет справку о проверке, в которой излагаются выявленные нарушения 

и предложения по их устранению; 

- направляет справку о проверке главе муниципального образования ЗАТО  

г. Островной. 

 

4.3. Ответственность муниципальных служащих структурного подразделения 

Администрации ЗАТО г. Островной за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

4.3.1. Муниципальные служащие несут персональную ответственность  

за нарушение требований, установленных настоящим Административным 

регламентом, за ненадлежащее предоставление муниципальной услуги, исполнение 

служебных обязанностей, а также совершение противоправных действий 

(бездействия) при проведении проверки. 

4.3.2. Ответственность муниципальных служащих за принятые решения, 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги, устанавливается в должностных инструкциях 

муниципальных служащих ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

Должностное лицо, ответственное за консультирование и информирование 

граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность 

проведенного консультирования. 

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, 

несут персональную ответственность: 

- за правильность выполнения административных процедур по приему  

и рассмотрению документов, правильность оформления документов  

по предоставлению муниципальной услуги, правильность вынесенного 

соответствующего решения; 

- за соблюдение сроков и качество предоставления муниципальной услуги. 

Должностное лицо ответственное за отправку корреспонденции несет 

персональную ответственность за прием, регистрацию, передачу на исполнение  

и направление документов адресатам в установленные настоящим 

Административным регламентом сроки. 

4.3.3. В случае выявления нарушений в ходе проведения проверки полноты  

и качества предоставления муниципальной услуги виновные лица привлекаются  

к ответственности в соответствии с действующим законодательством. 

4.3.4. О мерах по устранению нарушений, выявленных в ходе проведения 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, сообщается  

в письменной форме лицу, права и (или) законные интересы которого нарушены. 

 

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений  

и организаций 



22 

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности). 

Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего 

периода деятельности учреждения. По результатам проверок должны быть приняты 

необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Граждане, их объединения и организации могут контролировать 

предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней  

по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте. 

Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное 

обращение в адрес Администрации ЗАТО г. Островной с просьбой о проведении 

проверки за соблюдением и исполнением положений Административного регламента  

и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования  

к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов Заявителей 

при предоставлении муниципальной услуги. 

Информация о результатах проведенной проверки, направляется по почте  

в тридцатидневный срок с момента поступления в Администрацию ЗАТО  

г. Островной обращения граждан, их объединений или организаций. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  

(бездействия) органов местного самоуправления муниципального образования 

ЗАТО г. Островной, предоставляющих муниципальную услугу, 

многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных 

служащих, работников 

 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.1.1. Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие 

(бездействие), Администрации ЗАТО г. Островной ее должностных лиц, 

муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу (далее - 

жалоба).  

5.1.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Мурманской области, для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами  

для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа  

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
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иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Мурманской области и муниципальными правовыми актами; 

6) требование с Заявителя при предоставления муниципальной услуги платы,  

не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными 

правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного 

лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного 

срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми  

в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Мурманской 

области, 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. 

 

5.2. Органы, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, 

которым может быть направлена жалоба Заявителя в досудебном (внесудебном) 

порядке 

 

5.2.1. Прием жалоб осуществляется Администрацией ЗАТО  

г. Островной, многофункциональным центром. 

5.2.2. Жалоба рассматривается МФЦ, предоставившим муниципальную услугу, 

порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий 

(бездействия) МФЦ, его должностного лица и (или) работника. В случае если 

обжалуются решения и действия (бездействие) руководителя МФЦ, жалоба подается 

в Администрацию, которая осуществляет функции и полномочия учредителя МФЦ,  

и рассматривается учредителем МФЦ. 

5.2.3. Жалоба может быть направлена по почте, в форме электронного 

документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», официального сайта органов местного самоуправления муниципального 

образования ЗАТО г. Островной, через МФЦ предоставления государственных  

и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя. 

Жалоба, поступившая в Администрацию ЗАТО г. Островной в форме 

электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном 

настоящим Административным регламентом. В обращении гражданин  

в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее -  

при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме 

электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен  

в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению 

необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить 

указанные документы и материалы или их копии в письменной форме. 
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5.2.4. Адрес для направления жалобы: 184640, Мурманская область,  

г. Островной, пл. Жертв Интервенции, д.1; телефон/факс: 8 (81558) 5-00-12; адрес 

электронной почты: admzato@zato-ostrov.ru. 

5.2.5. Жалоба должна содержать: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения  

и действия (бездействие) которых обжалуются; 

- 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; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставившего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставившего муниципальную услугу либо муниципального служащего, 

обжалование действий работника МФЦ; 

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены 

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

5.2.6. В случае если жалоба подается через представителя Заявителя 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий 

от имени Заявителя. Представитель Заявителя в соответствии с пунктом 1.2 

Административного регламента, предоставляет также документ удостоверяющий его 

право действовать от имени Заявителя. 

5.2.7. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является получение жалобы Заявителя лично или письменно в адрес 

Администрации ЗАТО г. Островной. 

5.2.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования обращения, в том случае, если Администрация ЗАТО 

г. Островной располагает этой информацией и документами. 

5.2.9. Жалоба, поступившая в Администрацию ЗАТО г. Островной, подлежит 

рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению 

жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа Администрации ЗАТО г. Островной, должностного лица 

Администрации ЗАТО г. Островной 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. 

5.2.10. Глава муниципального образования ЗАТО г. Островной проводит 

личный прием Заявителей по предварительной записи. 

5.2.10.1. Запись Заявителей проводит специалист, ответственный за прием  

и регистрацию документов, при личном обращении, при обращении по электронной 

почте или с использованием средств телефонной связи с занесением записи в книгу 

учета приема граждан. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов  

и осуществляющий запись Заявителя на личный прием, информирует Заявителя  

о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного 

лица, осуществляющего прием. 

mailto:admzato@zato-ostrov.ru
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5.2.10.2. Письменные жалобы граждан, принятые в ходе личного приема, 

подлежат регистрации и рассмотрению в установленном Административным 

регламентом порядке.  

5.2.11. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных должностным лицом ОЭ и МИ Администрации ЗАТО  

г. Островной, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Мурманской области, нормативными правовыми 

органов местного самоуправления ЗАТО г. Островной, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.2.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из указанных 

решений, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной 

форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

1) В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

Заявителю, указанном в пункте 5.12 Административного регламента, дается 

информация о действиях, осуществляемых Администрацией ЗАТО г. Островной,  

в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства  

и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходима совершить 

Заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

2) В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

Заявителю, указанном в пункте 5.12 Административного регламента, даются 

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация 

о порядке обжалования принятого решения. 

Ответ на жалобу, поступившую в Администрацию ЗАТО г. Островной в форме 

электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу 

электронной почты, указанной в жалобе. 

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

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.2.14. В случае выявления в действиях должностных лиц Администрации 

ЗАТО г. Островной нарушений законодательства Российской Федерации о мерах, 

принятых в отношении виновных, в течение десяти дней со дня принятия таких мер, 

ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной в письменной форме сообщает 

юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю, права и (или) законные 

интересы которых нарушены. 

5.2.15. Жалоба считается рассмотренной, если в установленный срок дан 

письменный ответ Заявителю по существу поставленных в жалобе вопросов. 

5.2.16. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения обращений, направляемых  

в суды, определяется законодательством Российской Федерации. 

5.2.17. В соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации действия (бездействие) должностных лиц, а также решения, принятые  

в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть оспорены в трехмесячный 

срок, исчисляемый со дня, когда лицу стало известно о таком решении, действии 

(бездействии). 
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5.2.18. Администрация ЗАТО г. Островной отказывает в удовлетворении 

жалобы в следующих случаях: 

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда  

по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями 

настоящего порядка в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы. 

5.2.19. Администрация ЗАТО г. Островной вправе оставить жалобу без ответа  

в следующих случаях: 

- если в жалобе не указаны фамилия Заявителя или почтовый адрес,  

по которому должен быть направлен ответ; 

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, 

должностное лицо органа, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе оставить  

ее без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить Заявителю, 

направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом; 

- если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается,  

о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается Заявителю, если его 

фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

- если в жалобе содержится вопрос, на который Заявителю многократно 

давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, 

должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение  

о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с Заявителем  

по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые 

жалобы направлялись в Администрацию или одному и тому же должностному лицу.  

О данном решении уведомляется Заявитель, направивший жалобу. 

5.2.20. Если Заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе 

рассмотрения обращения, то решения, принятые в рамках предоставления 

муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке. 

 

5.3. Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных  

и муниципальных услуг (функций). 

 

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить 

следующими способами: 

1) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» официального 

сайта органов местного самоуправления муниципального образования ЗАТО  

г. Островной; 

2) с использованием федеральной муниципальной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

3) на информационных стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги; 

4) посредством личного обращения (в т.ч. по телефону, по электронной почте, 

почтовой связью) в Администрации ЗАТО г. Островной, МФЦ. 

 

 

_______________



 

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

 

Форма заявления 

 

В __________________________ 

от__________________________ 

____________________________ 

____________________________ 

проживающего(ей) по адресу: 

____________________________ 

____________________________ 

____________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу перевести жилое (нежилое) помещение, расположенное  

по адресу:____________________________________________________________, 

в нежилое (жилое) для использования в качестве _____________________,  

без проведения перепланировки и (или) переустройства/с проведением 

перепланировки и (или) переустройства (ненужное зачеркнуть). 

Приложение: 

1.______________________________; 

2.______________________________; 

3.______________________________; 

______________________ ________________________ 

(дата) (подпись) 

 

 

 

 

_____________________



 

Приложение № 2 

к Административному регламенту 
 

в_________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления 

муниципального образования) 
ЗАЯВЛЕНИЕ  

о завершении проведения переустройства и (или) перепланировки помещения и (или) 

иных работ 

от_____________________________________________________________________ 
(указывается наниматель, либо собственник жилого помещения, либо собственники жилого или нежилого 

___________________________________________________________________________________________ 

 помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников  

____________________________________________________________________________________________ 

либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы) для физических лиц  

____________________________________________________________________________________________ 

указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и  

____________________________________________________________________________________________ 

когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия,  

____________________________________________________________________________________________ 

имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. Для юридических лиц  

___________________________________________________________________________________________ 

указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона,  

______________________________________________________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием  

________________________________________________________________________________________________ 

реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению 

Прошу подтвердить завершение проведения переустройства и (или) перепланировки 

помещения и (или) иных работ. 

Место нахождения помещения:_____________________________________________ 
(указывается полный адрес) муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира  

_________________________________________________________________________________________ 

(комната), подъезд, этаж 

 

Подписи лиц, подавших заявление: 

“  ”_________________20 г. _________________________________ 
                                    (подпись Заявителя) (расшифровка подписи Заявителя) 

__________________________________________________________________________ 
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление) 

Документы представлены “ ” ___________________20 г. 

 

Входящий номер регистрации заявления______________________________________ 

Выдана расписка о получении документов “ ” _________________20  г. 

№______________ 

Расписку получил “ ”_________________20 г. 

_________________________________________________________________ 
(подпись Заявителя)  

(должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)_____________________________________ 

______________________________________ 

(подпись) 

 

 

 

 

 

_______________



 

Приложение № 3 

к Административному регламенту 

 

Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги 

 

№ 

п/п 

Показатели доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги 

Нормативное 

значение 

показателя 

Показатели доступности предоставления муниципальной услуги 

1. 
Количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами  

при предоставлении муниципальной услуги 
2 

2. 

Время ожидания предоставления муниципальной услуги (процент 

заявителей, ожидавших в очереди при подаче документов не более 15 

минут) 

 

100 (%) 

3. 

График работы ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной 

(процент Заявителей, удовлетворенных графиком работы ОЭ и МИ 

Администрации ЗАТО г. Островной) 

100 (%) 

4. 

Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги (процент 

случаев предоставления услуги в установленный срок с момента 

подачи заявления) 

100 (%) 

5. Количество обоснованных жалоб 0 

Показатели качества предоставления муниципальной услуги 

6. 
Правдивость (достоверность) и полнота информации  

о предоставляемой услуге 
100 (%) 

7. 
Простота и ясность изложения информационных и инструктивных 

документов (процент Заявителей, обратившихся за консультацией) 
100 (%) 

8. 

Культура обслуживания (процент Заявителей, удовлетворенных 

культурой обслуживания (вежливость) специалистов ОЭ и МИ 

Администрации ЗАТО г. Островной 

100 % 

9. 

Качество результатов труда специалистов ОЭ и МИ Администрации 

ЗАТО г. Островной (профессиональное мастерство) (процент  

Заявителей, удовлетворенных качеством результатов труда 

специалистов ОЭ и МИ Администрации ЗАТО г. Островной) 

100 % 

 

 

 

 

 

______________________



 

Приложение № 4 

к Административному регламенту 

_____________________________________ 
(Ф.И.О. (наименование организации) Заявителя) 

_____________________________________ 
(адрес почтового отправления) 

 

 

 

 

РАСПИСКА № ______ 

о получении документов 

 

Для перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое 

помещение, расположенного по адресу:  

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________ 
(город, улица, № дома, № квартиры) 

___________________________________________ получены следующие документы: 
(ФИО муниципального служащего, работника МФЦ) 

 
№ п/п Наименование 

документа 

 

Вид документа 

(оригинал, 

нотариальная копия, 

ксерокопия) 

 

Реквизиты 

документа (дата 

выдачи, номер, кем 

выдан, иное) 

Количество 

листов 

 

1     

2     

3…     

 

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам: 

1. ________________________________________________________________________ 

2. ________________________________________________________________________ 

3. ________________________________________________________________________ 

 

 

____________ подпись ________________ (расшифровка подписи) 

__________________________ дата выдачи расписки 

 

 

 

 

________________



 

Приложение № 5 

к Административному регламенту 

 

ФОРМА ИЗВЕЩЕНИЯ ОБ ОТСУТСТВИИ В ОРГАНАХ И (ИЛИ) ОРГАНИЗАЦИЯХ 

ДОКУМЕНТОВ И ИНФОРМАЦИИ, ЗАПРАШИВАЕМЫХ В РАМКАХ 

МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ 
 

(Ф.И.О. Заявителя) 

_____________________________ 
(адрес) 

О предоставлении документов 

 

(Наименование уполномоченного органа), рассмотрев Ваше заявление о переводе 

жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, 

расположенного по адресу: 

________________________________________________________________________, 

(ул. (пр.) № дома, № корпуса, № квартиры) 

сообщает, что 

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________ 
(наименование органа, организации) 

не подтверждено наличие__________________________________________________ 
                  (указывается отсутствующие информация и (или) документ) 

Предлагаем Вам в срок _____________________ направить в адрес 

_______________________________________________________________________ 
(дата) (указать адрес уполномоченного органа) 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 
                             (наименование документа) 

В случае непредставления Вами запрашиваемого(ых) документа(ов) в (указывается 

уполномоченный орган) на основании пункта 1.1 части 1 статьи 24 Жилищного 

кодекса РФ вправе отказать Вам в переводе жилого помещения в нежилое помещение 

или нежилого помещения в жилое помещение, расположенного  

поадресу:_________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__ 

 

Руководитель 

__________________________________________________________________________ 
(подпись должностного лица, расшифровка подписи) 

 

Ф.И.О. исполнителя, номер телефона 

 

 

 

 

_________________



 

Приложение № 6 

к Административному регламенту 
 

 

УТВЕРЖДЕНА 

Постановлением Правительства 

Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 

 

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 заявлениюо 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) 

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) 

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

__ 

_____________________________________ 

(должность лица, подписавшего уведомление)  _________________           _____________________ 

                                            (подпись)                     (расшифровка подписи) «____» ____________________20 г. 

М.П. 

 

 

_____________________



 

Приложение № 7 

к Административному регламенту 

А К Т 

ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ, ПОДТВЕРЖДАЮЩИЙ ЗАВЕРШЕНИЕ 

ПРОВЕДЕНИЯ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ, И (ИЛИ) 

ИНЫХ РАБОТ 

« ____» ___________ 20___ г. 

Адрес объекта: _______________________________________ ________ ________ __ 
(ул./пер. и т.д.) (N дома) (N кор.) (N кв.) 

Помещение _________________________________________ __________________ 
(указать: жилое / нежилое) (N подъезда) (код) (этаж) 

Комиссия в составе: 

- _________________________ - _____________________________________________ 

- _________________________ - _____________________________________________ 

- _________________________ - _____________________________________________ 

- _________________________ - _____________________________________________ 

- _________________________ - _____________________________________________ 

- _________________________ - _____________________________________________ 

установила: 

1. Предъявлены к комиссии работы: 

__________________________________________________________________________ 
(перечисляются работы с указанием помещений, элементов, инженерных систем) 

2. Ремонтно-строительные работы выполнены: 

__________________________________________________________________________ 
(наименование и реквизиты производителя работ) 

3. Ремонтно-строительные работы произведены в сроки: 

начало работ «___» ______ 20_ г.; окончание «___» ________ 20__ г. 

 

РЕШЕНИЕ КОМИССИИ: 

1. Считать предъявленные комиссии работы: 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

2. Снять с контроля решение от «___» _________ 20__ г. № ______________. 

3. Присвоить помещению № _______ . 

4. Считать настоящий Акт основанием для проведения инвентаризационных обмеров 

и внесения изменений в поэтажные планы и экспликации органов технической 

инвентаризации. 

Приложения к Акту: 

1. _____________________________________________ 

2. _____________________________________________ 

3. _____________________________________________ 

4. _____________________________________________ 

Председатель комиссии _______________________ ( _______________________ ) 

(личная подпись) (расшифровка подписи) 

Члены комиссии 

_______________________ ( _______________________ ) 

_______________________ ( _______________________ ) 

_______________________ ( _______________________ ) 

_______________



 

Приложение № 8 

к Административному регламенту 

_____________________________________ 
(Ф.И.О. (наименование организации) Заявителя) 

А К Т 

ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ ОБ ОТКАЗЕ В ПРИЕМКИ ВЫПОЛНЕННЫХ РАБОТ 

« ____» ___________ 20___ г. 

Адрес объекта: _______________________________________ ________ ____ ________ 
(ул./пер. и т.д.) (N дома) (N кор.) (N кв.) 

Помещение _________________________________________ ______________ ______ 
(указать: жилое / нежилое) (N подъезда) (код) (этаж) 

Комиссия в составе: 

- ________________ - _____________________________________________ 

- ________________ - _____________________________________________ 

- ________________ - _____________________________________________ 

- ________________ - _____________________________________________ 

- ________________ - _____________________________________________ 

- ________________ - _____________________________________________ 

установила: 

1. Предъявлены комиссии: 

__________________________________________________________________________ 
(перечисляются работы с указанием помещений, элементов, инженерных систем) 

2. Ремонтно-строительные работы выполнены: 

__________________________________________________________________________ 
(наименование и реквизиты производителя работ) 

3. Ремонтно-строительные работы произведены в сроки: 

начало работ «___» ______ 20_ г. окончание «___» ________ 20__ г. 

4. На основании осмотра в натуре предъявленных к приемке помещений (элементов, 

инженерных систем) установлены следующие нарушения: 

__________________________________________________________________________ 
(указываются нарушения выявленные в ходи приемки) 

РЕШЕНИЕ КОМИССИИ: 

Отказать в приемки выполненных работ. 

Приложения к Акту: 

1. _____________________________________________ 

2. _____________________________________________ 

3. _____________________________________________ 

4. _____________________________________________ 

Председатель комиссии _______________________ ( _______________________ ) 
                                             (личная подпись) (расшифровка подписи) 

Члены комиссии 

_______________________ ( _______________________ ) 

_______________________ ( _______________________ ) 

_______________________ ( _______________________ ) 

_______________________ ( _______________________ ) 

_______________________ ( _______________________ ) 

 

 

 

___________________ 


