
 
Администрация муниципального образования «Городской округ Ногликский»  

Сахалинской области 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 27.11.2018 № 1145 

пгт. Ноглики 

Об утверждении административ-

ного регламента предоставления 

муниципальной услуги "Перевод 

жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое по-

мещение" 

На основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерально-

го закона от 19.06.2018 № 204-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный за-

кон «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» в части установления дополнительных гарантий граждан при получении 

государственных и муниципальных услуг», распоряжения Правительства Саха-

линской области от 15.09.2015 № 459-р «Об утверждении Типового админи-

стративного регламента предоставления государственных (муниципальных) 

услуг органами местного самоуправления муниципальных образований Саха-

линской области», распоряжения Правительства Сахалинской области от 

30.08.2018 № 478-р «О внесении изменений в некоторые распоряжения Прави-

тельства Сахалинской области», руководствуясь ст. 36 Устава муниципального 

образования «Городской округ Ногликский», администрация муниципального 

образования «Городской округ Ногликский» ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципаль-

ной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в 

жилое помещение» (прилагается).  

2. Считать утратившим силу постановление администрации муници-

пального образования «Городской округ Ногликский» от 27.06.2016 № 514 

«Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое по-

мещение», за исключением пункта 2.  

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Знамя труда» и 

разместить на официальном сайте муниципального образования «Городской 

округ Ногликский» в сети «Интернет». 
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4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

первого вице-мэра муниципального образования «Городской округ 

Ногликский» П.С. Кочергина. 

5. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального 

опубликования. 

 

 

Исполняющий обязанности мэра  

муниципального образования 

«Городской округ Ногликский»      П.С.Кочергин



УТВЕРЖДЕН 

  постановлением администрации 

от 27.11.2018 № 1145 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в 

 нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» 

 

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 

Настоящий административный регламент устанавливает сроки и последова-

тельность административных процедур и административных действий при предо-

ставлении муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или не-

жилого помещения в жилое помещение». 

 

1.2. Круг заявителей 

 

1.2.1. Заявителями являются физические или юридические лица (за исключе-

нием государственных органов и их территориальных органов, органов государ-

ственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного 

самоуправления), являющиеся собственниками жилых помещений или уполномо-

ченные ими лица, имеющих право на обращение за получением муниципальной 

услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

Сахалинской области, Администрации муниципального образования «Городской 

округ Ногликский» (далее - заявители).  

1.2.2. Полномочиями выступать от имени заявителей при взаимодействии с 

соответствующими органами исполнительной власти, органами местного само-

управления и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги 

обладают физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством 

Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установ-

ленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их 

имени (далее - представители). 

 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке 

предоставления муниципальной услуги 

 

1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги со-

общается заявителям: 

- при личном обращении в администрацию муниципального образования 

«Городской округ Ногликский», предоставляющей муниципальную услугу (далее - 

ОМСУ) по адресу: 694450, Сахалинская область, пгт. Ноглики, ул. Советская, 15, 

каб. 300, понедельник с 9.00 до 13.00 часов, с 14.00 до 18.00 часов (физические ли-

ца, юридические лица, индивидуальные предприниматели), вторник с 9.00 до 13.00 

часов, с 14.00 до 17.00 часов (физические лица); 
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- при обращении с использованием средств телефонной связи по номеру те-

лефона 8(42444) 9-15-21;   

- при письменном обращении в ОМСУ по почте по адресу: 694450, Сахалин-

ская область, пгт. Ноглики, ул. Советская, 15 либо в электронном виде по адресу 

электронной почты nogliki@adm.sakhalin.ru; 

- посредством размещения сведений: 

а) на официальном Интернет-сайте http://www.nogliki-adm.ru; 

б) в региональной государственной информационной системе «Портал госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области" (далее - 

РПГУ) https://uslugi.admsakhalin.ru; 

в) в федеральной государственной информационной системе «Единый пор-

тал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ) 

www.gosuslugi.ru; 

г) на информационном стенде, расположенном в ОМСУ. 

1.3.2. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги сообщаются 

заявителям: 

- при личном обращении в ОМСУ; 

- при обращении в ОМСУ с использованием средств телефонной связи; 

- при письменном обращении в ОМСУ по почте либо в электронном виде. 

1.3.3. Информирование проводится в форме: 

- устного информирования; 

- письменного информирования. 

1.3.3.1. Устное информирование осуществляется специалистами ОМСУ и 

(или) МФЦ при обращении заявителей за информацией лично или по телефону. 

Специалисты, осуществляющие устное информирование, принимают все не-

обходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопро-

сы. 

Устное информирование каждого заявителя осуществляется в течение вре-

мени, необходимого для его информирования. 

1.3.3.2. При ответах на телефонные звонки специалисты ОМСУ подробно, в 

корректной форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их 

вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа местно-

го самоуправления, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве и 

должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При устном обращении заявителя (по телефону) специалисты ОМСУ дают 

ответы самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не мо-

жет ответить на вопрос самостоятельно, то заявитель должен быть направлен к 

другому специалисту или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен те-

лефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо 

специалист может предложить заявителю обратиться письменно. 

1.3.3.3. Письменное информирование осуществляется путем направления 

письменных ответов почтовым отправлением или посредством информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте, по фак-

су) исходя из выбранного заявителем способа направления ему ответа. 

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной 

форме с указанием фамилии, инициалов, номера телефона специалиста  

ОМСУ. 

mailto:nogliki@adm.sakhalin.ru
http://www.nogliki-adm.ru/
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Ответ направляется в письменном виде в зависимости от способа обращения 

заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном 

обращении заявителя. 

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направ-

ляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному 

в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обра-

щении. 

1.3.4. Информация, указанная в пунктах 1.3.1 - 1.3.2 настоящего раздела ад-

министративного регламента, образцы заполнения заявления, извлечения из норма-

тивных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по 

предоставлению муниципальной услуги, размещаются ОМСУ на информационном 

стенде ОМСУ, официальном Интернет-сайте, РПГУ и ЕПГУ. 

1.3.5. Информирование заявителей специалистами многофункционального 

центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) и 

размещение информации о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ осу-

ществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между ОМСУ и 

МФЦ в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской 

Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельно-

сти многофункциональных центров предоставления государственных и муници-

пальных услуг», соглашения и нормативных актов МФЦ. 

1.3.6. На ЕПГУ и РПГУ размещается следующая информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также 

перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной ини-

циативе; 

2) круг заявителей; 

3) срок предоставления муниципальной услуги; 

4) результат предоставления муниципальной услуги, порядок представления 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

5) размер государственной пошлины, взимаемой с заявителя при предостав-

лении муниципальной услуги; 

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги; 

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления му-

ниципальной услуги; 

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предо-

ставлении муниципальной услуги. 

Информация на ЕПГУ и РПГУ о порядке и сроках предоставления муници-

пальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государ-

ственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и му-

ниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществ-

ляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без исполь-

зования программного обеспечения, установка которого на технические средства 

заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообла-

дателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, реги-

consultantplus://offline/ref=C539194E8EF8BA09B8AA3C8B7E9F628AED4F9E1EDC3D9F3DA4124290C01A6CA
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страцию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных дан-

ных. 

 

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  

УСЛУГИ 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежи-

лое или нежилого помещения в жилое помещение» 

 

2.2. Наименование органа местного самоуправления Сахалинской области, 

предоставляющего муниципальную услугу 

 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией 

муниципального образования «Городской округ Ногликский» в лице отдела жи-

лищно-коммунального и дорожного хозяйства департамента экономического раз-

вития, строительства, жилищно-коммунального и дорожного хозяйства (далее – 

Отдел ЖК и ДХ). 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется во взаимодействии с 

Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии Рос-

сии (далее – Росреестр). 

ОМСУ не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связан-

ных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправле-

ния, организации, за исключением получения услуг и получения документов и ин-

формации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включен-

ных в перечни, которые являются необходимыми и обязательными для предостав-

ления государственных и муниципальных услуг. 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

 

Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- постановление Администрации о переводе жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение; 

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, содержа-

щий письменный ответ с указанием исчерпывающего перечня оснований для отка-

за в предоставлении муниципальной услуги. 

Результат предоставления муниципальной услуги представляется на бумаж-

ном носителе. 

  

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги   

 

Срок предоставления муниципальной услуги и срок выдачи документов, яв-

ляющихся результатом предоставления муниципальной услуги составляет не более 

45 дней со дня регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги   
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Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами: 

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ 

(«Российская газета», № 1, 12.01.2005); 

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-

ФЗ («Российская газета», 30.12.2004); 

- Постановлением Госстроя РФ от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Пра-

вил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» (Зарегистрировано в 

Минюсте РФ от 15.10.2003 № 5176); 

- Постановлением Правительства РФ от 16.02.2008 № 87 (ред. от 28.07.2015) 

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

(Опубликовано в «Российской газете», (№ 41, от 27.02.2008, на Официальном ин-

тернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 30.07.2015);  

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская га-

зета» № 202 от 08.11.2003); 

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

ставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в сборнике 

«Собрание законодательства РФ», 2010, № 31, статья 4179, в газете «Российская 

газета», № 168, от 30.07.2010);  

- Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О 

порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликован 

«Российская газета» № 95 от 05.05.2006); 

- Постановлением Администрации от 28.11.2014 № 741 (в ред. от 03.05.2017 

№ 285) «Об органе, осуществляющем перевод жилых помещений в нежилые и не-

жилых помещений в жилые, согласование перепланировки и переустройства жи-

лых помещений» («Знамя труда», № 16-17(9220-9221), 05.03.2015);  

- Настоящим административным регламентом.  

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставле-

ния муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые 

заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель 

вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представле-

нию в рамках межведомственного информационного взаимодействия 

 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следу-

ющие документы: 

1) Документ, удостоверяющий личность заявителя, или документ, удостове-

ряющий права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обраща-

ется представитель заявителя; 

2) Заявление о переводе помещения (Приложение 1 к настоящему админи-

стративному регламенту); 

3) Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлин-

ники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=117057;fld=134;dst=100122
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4) План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, 

если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого поме-

щения); 

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

6) Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект пере-

устройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если пере-

устройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования та-

кого помещения в качестве жилого или нежилого помещения). 

Проект перепланировки и (или) переустройства помещения является соот-

ветствующим требованиям законодательства, если он разработан юридическими 

или иными лицами, удовлетворяющими требованиям действующего законодатель-

ства. 

7) Письменное согласие всех собственников помещений дома, в случае если 

проект перепланировки и (или) переустройства предусматривает уменьшение раз-

мера общего имущества собственников многоквартирного дома. 

При согласовании с уменьшением размера общего имущества заявители 

предоставляют согласия собственников по прилагаемой форме (Приложение 2 к 

настоящему административному регламенту). 

2.6.2. Заявитель вправе самостоятельно представить следующие документы, 

необходимые для получения муниципальной услуги, которые находятся в распо-

ряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных ор-

ганов: 

1) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если пра-

во на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости; 

3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, 

если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого поме-

щения). 

В случае непредставления заявителем по собственной инициативе указанных 

документов, такие документы запрашиваются специалистом, ответственным за 

предоставление муниципальной услуги, в соответствующем органе в порядке меж-

ведомственного взаимодействия. 

2.6.3. Заявление и документы, предусмотренные настоящим Регламентом, 

подаются на бумажном носителе или в форме электронных документов при нали-

чии технической возможности. 

Электронные документы должны соответствовать требованиям, установлен-

ным в подразделе 2.14 Регламента. 

Заявление и приложенные к нему документы не должны содержать подчи-

сток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, тексты в 

них должны быть написаны разборчиво, без сокращений. 

Копии документов, прилагаемые к заявлению и направленные заявителем по 

почте, должны быть удостоверены в установленном законодательством порядке 

либо в течение 5 (пяти) дней оригиналы данных документов подлежат предъявле-

нию в ОМСУ. 

2.6.4. Запрещается требовать от заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными пра-

вовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставле-
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нием муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, которые в соответствии с норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Сахалинской области и муниципальными правовыми актами муниципаль-

ного образования «Городской округ Ногликский» находятся в распоряжении орга-

нов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, государ-

ственных органов и (или) подведомственных государственным органам и органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государ-

ственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в ча-

сти 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостовер-

ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении   

муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предо-

ставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 

предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предо-

ставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее ком-

плект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочно-

го или противоправного действия (бездействия) должностного лица ОМСУ, муни-

ципального служащего ОМСУ, работника многофункционального центра, при пер-

воначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в пись-

менном виде за подписью мэра муниципального образования «Городской округ 

Ногликский», руководителя многофункционального центра при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства». 

2.6.5. При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме с ис-

пользованием федеральной государственной информационной системы «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций) и региональной госу-

дарственной информационной системы «Портал государственных и муниципаль-

ных услуг (функций) Сахалинской области» запрещено: 

- отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги, в случае если запрос и документы, необходимые 

для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией 

о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на 

ЕПГУ, РПГУ; 

- отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос 

и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в 

consultantplus://offline/ref=8A0C5ADE59C4C91D064F19F463ACB5BF42ACFB7C0CA17A35878104557B07F3CDD3A817F5t4JEG
consultantplus://offline/ref=8A0C5ADE59C4C91D064F19F463ACB5BF42ACFB7C0CA17A35878104557B07F3CDD3A817F5t4JEG
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соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги, опубликованной на ЕПГУ, РПГУ; 

- требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 

идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми ак-

тами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведе-

ний, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необ-

ходимо забронировать для приема; 

- требовать от заявителя предоставления документов, подтверждающих вне-

сение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, не предусмотрено.  

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления   предостав-

ления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги  

  

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги от-

сутствуют. 

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- непредставление определенных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ 

от 29.12.2004 № 188-ФЗ (далее – Кодекс) документов, обязанность по представле-

нию которых возложена на заявителя; 

- поступления в орган, осуществляющий перевод помещений, ответа органа 

государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной 

органу государственной власти или органу местного самоуправления организации 

на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и 

(или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое по-

мещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 

статьи 23 Кодекса, если соответствующий документ не представлен заявителем по 

собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию 

допускается в случае, если орган, осуществляющий перевод помещений, после по-

лучения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предло-

жил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для пере-

вода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Кодекса, и не получил от заявителя 

такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня 

направления уведомления; 

- представления документов в ненадлежащий орган; 

- несоблюдения предусмотренных статьей 22 Кодекса условий перевода по-

мещения; 

- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения требованиям законодательства. 

Непредставление заявителем документов, которые он вправе представить по 

собственной инициативе, не является основанием для отказа в предоставлении 

услуги.  
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2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципаль-

ной услуги   

 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-

ставлении муниципальной услуги и при получении результата  

предоставления муниципальной услуги 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставле-

нии услуги и при получении результата муниципальной услуги в отделе ЖК и ДХ 

не должен превышать 15 минут. 

 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении  

муниципальной услуги 

 

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется в день поступления запроса в отдел ЖК и ДХ администрации му-

ниципального образования и (или) МФЦ. 

 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные 

услуги    

 

2.12.1. Прием заявителей осуществляется в специально оборудованных для 

этих целей помещениях, которые оснащаются информационными табличками (вы-

весками) и должны соответствовать комфортным для заявителей условиям. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

быть оборудованы автоматической пожарной сигнализацией и средствами пожаро-

тушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

В здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места об-

щественного пользования (туалеты). 

2.12.2. Места ожидания и места для приема запросов заявителей о предо-

ставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями (кресель-

ными секциями, скамьями) а также столами (стойками) с канцелярскими принад-

лежностями для осуществления необходимых записей. 

2.12.3. Места для информирования заявителей оборудуются информацион-

ными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация. 

2.12.4. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной 

услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного 

доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфра-

структур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.12.5. В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для инвали-

дов должны быть обеспечены: 

- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в ко-

тором предоставляется услуга, а также для беспрепятственного пользования транс-

портом, средствами связи и информации; 
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- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а 

также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и 

высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 

и самостоятельного передвижения; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необхо-

димых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (здани-

ям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом огра-

ничений их жизнедеятельности; 

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной инфор-

мации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации зна-

ками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услу-

ги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федераль-

ным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере социальной защиты населения; 

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получе-

нию ими услуг наравне с другими лицами. 

 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

  

2.13.1. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

1) доступность информации о порядке предоставления муниципальной услу-

ги; 

2) возможность получения информации о ходе предоставления муниципаль-

ной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных 

технологий; 

3) возможность получения муниципальной услуги в электронном виде с ис-

пользованием ЕПГУ, РПГУ; 

4) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ; 

5) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

6) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

7) достоверность предоставляемой заявителям информации о порядке предо-

ставления муниципальной услуги, о ходе предоставления услуги; 

8) отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на решения и 

(или) действия (бездействие) ОМСУ, муниципальных служащих ОМСУ при предо-

ставлении муниципальной услуги. 

2.13.2. Показатели доступности и качества муниципальной услуги при 

предоставлении в электронном виде: 

1) возможность получения информации о порядке и сроках предоставления 

услуги, с использованием ЕПГУ, РПГУ; 

2) возможность записи на прием в орган для подачи запроса о предоставле-

нии государственной (муниципальной) услуги посредством ЕПГУ, РПГУ; 
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3) возможность формирования запроса заявителем на ЕПГУ, РПГУ; 

4) возможность приема и регистрации органом запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, поданных посредством 

ЕПГУ, РПГУ; 

5) возможность получения результата предоставления муниципальной услу-

ги в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа; 

6) возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на 

ЕПГУ, РПГУ; 

7) возможность направления в электронной форме, жалобы на решения и 

действия (бездействия) ОМСУ, предоставляющего муниципальную услугу, долж-

ностного лица ОМСУ в ходе предоставления услуги. 

 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие возможность и особенно-

сти предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме 

 

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в со-

ответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между ОМСУ и МФЦ, 

с момента вступления в силу указанного соглашения. 

2.14.2. Предоставление муниципальной услуги при наличии технической 

возможности может осуществляться в электронной форме через «Личный кабинет» 

на РПГУ или ЕПГУ с использованием электронных документов, подписанных 

электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 

06.04.2011  № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

2.14.3. Требования к электронным документам и электронным образам до-

кументов, предоставляемым через «Личный кабинет»: 

1) размер одного файла, содержащего электронный документ или электрон-

ный образ документа, не должен превышать 10 Мб. Максимальный объем всех 

файлов - 50 Мб; 

2) допускается предоставлять файлы следующих форматов: txt, rtf, doc, docx, 

pdf, xls, xlsx, jpg, tiff, gif, rar, zip. Предоставление файлов, имеющих форматы, от-

личные от указанных, не допускается; 

3) документы в формате Adobe PDF должны быть отсканированы в черно-

белом либо сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков 

подлинности (качество - не менее 200 точек на дюйм), а именно: графической под-

писи лица, печати, углового штампа бланка (если приемлемо), а также реквизитов 

документа; 

4) каждый отдельный документ должен быть загружен в систему подачи до-

кументов в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать 

количеству документов, представляемых через РПГУ и ЕПГУ, а наименование 

файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в до-

кументе; 

5) файлы не должны содержать вирусов и вредоносных программ. 

2.14.4. Действия, связанные с проверкой действительности усиленной ква-

лифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении 

за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов 

средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях 

обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой фе-

consultantplus://offline/ref=CF63213B11472A0A5AC7F4A19A223BB9F5AADE147EDD48D406C7985483XDCFA
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деральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной служ-

бой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации 

в информационной системе, используемой в целях приема обращений за предо-

ставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с постановлением Пра-

вительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил 

использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обраще-

нии за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении измене-

ния в Правила разработки и утверждения административных регламентов предо-

ставления государственных услуг». 

  

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫ-

ПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРА-

ТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИО-

НАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ 

 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 

 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 

с прилагаемыми документами; 

2) Проверка полноты и соответствия установленным требованиям пакета до-

кументов и направление межведомственного запроса в иные органы власти, в слу-

чае необходимости; 

3) Подготовка проекта постановления ОМСУ, уведомление и выдача уве-

домления о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помеще-

ние или нежилого помещения в жилое помещение; 

4) Проведение приемки работ (в случае принятия решения о переводе при 

условии проведения работ по переустройству и (или) перепланировке). 

3.1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в при-

ложении (приложение 3) к настоящему административному регламенту. 

3.1.3. Форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение представлена в Приложении 4 к Адми-

нистративному регламенту. 

 

3.2. Содержание каждой административной процедуры 

 

3.2.1. Прием и регистрация заявления 

о предоставлении муниципальной услуги 

с прилагаемыми документами 

 

3.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление в ОМСУ заявления о предоставлении муниципальной услуги и прило-

женных к нему документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административно-

го регламента. 

consultantplus://offline/ref=CF63213B11472A0A5AC7F4A19A223BB9F5A0DF1A7DD848D406C7985483XDCFA
consultantplus://offline/ref=6D77E53D4BCBEECA754DBCC525EF9991760B3CFAA1B8CBF11AFFC1100D862111312742F4B80B89948FA1A576nEE
consultantplus://offline/ref=7A820775F7F9304B0B70575F3A9E17984AF1C60414328B41C19D9E793A2F94522D0AE9B81626354A6A5106d7x7F
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Заявление может быть представлено заявителем в ОМСУ лично, через дове-

ренное лицо или направлено: через МФЦ, в виде почтового отправления, электрон-

ной почтой, либо на портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

Сахалинской области (при наличии технической возможности и электронной под-

писи). 

3.2.1.2. В состав административной процедуры входят следующие админи-

стративные действия: 

- установление личности заявителя, в том числе проверка документа, удосто-

веряющего личность (статус) заявителя, либо полномочия представителя (в случае 

обращения заявителя или законного представителя лично); 

- регистрация указанного заявления в журнале регистрации и вручение 

(направление) расписки заявителю. 

При поступлении документов в электронном виде через Региональный или 

Единый порталы (при условии наличия технической возможности) либо по элек-

тронной почте специалист ОМСУ: 

- распечатывает заявление и прилагаемые к нему документы; 

- регистрирует заявление и прилагаемые к нему документы; 

- подтверждает факт получения заявления и прилагаемых к нему документов 

по электронной почте или через Единый, Региональный порталы ответным сооб-

щением в электронном виде с указанием даты, регистрационного номера и даты 

получения результата предоставляемой услуги - в течение 3 дней со дня регистра-

ции запроса. 

Максимальная продолжительность приема и регистрации заявления и прила-

гаемых к нему документов составляет 1 рабочий день. 

3.2.1.3. Должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию ука-

занных заявлений, является специалист отдела ЖК и ДХ. 

3.2.1.4. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной 

процедуры являются поступившие в отдел ЖК и ДХ заявление и прилагаемые к 

нему документы. 

3.2.1.5. Результатом выполнения административной процедуры является 

принятое в работу специалистом отдела ЖК и ДХ зарегистрированное заявление и 

прилагаемые к нему документы. 

3.2.1.6. Способом фиксации результата выполнения административной про-

цедуры является регистрация заявления с приложением документов в журнале ре-

гистрации. 

 

3.2.2. Проверка полноты и соответствия установленным требованиям 

пакета документов и направление межведомственного запроса 

в иные органы власти в случае необходимости 

 

3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является заре-

гистрированный запрос с прилагаемыми документами. 

3.2.2.2. Специалист отдела ЖК и ДХ проверяет запрос о предоставлении му-

ниципальной услуги и приложенные к нему документы на соответствие требовани-

ям настоящего регламента. 

В случае, если заявителем не были представлены документы, получаемые по 

каналам межведомственного взаимодействия, специалист отдела ЖК и ДХ, запра-

шивает их в соответствующих органах: 
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- в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картогра-

фии о предоставлении выписки из Единого государственного реестра прав на не-

движимое имущество с ним (ЕГРП) о правах заявителя и членов его семьи на име-

ющиеся у них объекты недвижимого имущества и технического паспорта на жилое 

помещение. 

3.2.2.3. Специалист отдела ЖК и ДХ, ответственный за предоставление му-

ниципальной услуги, не позднее, чем через 12 дней со дня подачи заявления о пе-

реводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помеще-

ние определяет возможность перевода жилого помещения в нежилое или нежилого 

помещения в жилое помещение. 

3.2.2.4. Критерием принятия решения по результатам проверки полноты и 

соответствия установленным требованиям представленных документов является 

наличие, либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги в соответствии с подразделом 2.6 настоящего административного регламен-

та. 

3.2.2.5. Результатом исполнения административной процедуры является вы-

явления соответствия или несоответствия запроса и прилагаемых к нему докумен-

тов установленным требованиям. 

3.2.2.6. Способом фиксации результата выполнения административной про-

цедуры является фиксация перехода к следующей процедуре. 

 

3.2.3. Подготовка проекта постановления ОМСУ, 

уведомление и выдача уведомления о переводе 

(об отказе в переводе) жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого помещения 

в жилое помещение 

 

3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является пол-

нота комплекта документов, необходимых для принятия решения о переводе (об 

отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое 

помещение.  

3.2.3.2. В состав административной процедуры входят следующие админи-

стративные действия: 

- предоставление мэру муниципального образования «Городской округ 

Ногликский» проекта постановления о переводе помещения, утвержденного 

начальником отдела ЖК и ДХ; 

- утверждение постановления о переводе помещения или подписанное 

начальником отдела ЖК и ДХ уведомление об отказе в предоставлении муници-

пальной услуги. 

3.2.3.3. Должностным лицом, ответственным за подготовку проекта поста-

новления о переводе помещения является специалист отдела ЖК и ДХ. 

Подготовка проекта постановления о переводе помещения осуществляется в 

течение 30 (тридцати) дней с момента проверки полноты и соответствия установ-

ленным требованиям пакета документов. 

На основании постановления о переводе жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение специалист отдела ЖК и ДХ в течение  

3-х рабочих дней выдает заявителю или направляет по адресу, указанному в заяв-

consultantplus://offline/ref=6D77E53D4BCBEECA754DBCC525EF9991760B3CFAA1B8CBF11AFFC1100D862111312742F4B80B89948FA5AF76nDE
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лении, либо через МФЦ уведомление о переводе (об отказе в переводе) жилого по-

мещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. 

3.2.3.4. Критерием принятия решения является наличие подписанного поста-

новления и уведомления. 

3.2.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является 

утвержденное в установленном порядке постановление о переводе помещения или 

подписанное уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в 

нежилое (жилое) помещение.  

3.2.3.6. Способом фиксации результата выполнения административной про-

цедуры является отметка о направлении (вручении) результата предоставления му-

ниципальной услуги заявителю либо отметка специалиста МФЦ о выдаче результа-

та оказанной услуги заявителю с зафиксированным фактом принятия заявителем 

результата оказанной услуги. 

 

3.2.4. Проведение приемки работ 

(в случае принятия решения о переводе при условии 

проведения работ по переустройству и (или) перепланировке) 

 

3.2.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

утвержденное постановление о переводе жилого помещения в нежилое или нежи-

лого помещения в жилое помещение и поступление в отдел ЖК и ДХ заявления о 

приемке завершенного переустройства и (или) перепланировки помещения с при-

ложением актов выполненных работ. 

Форма заявления о принятии в эксплуатацию перепланировки и (или) пере-

устройства помещения приведена в Приложении 5 к настоящему Административ-

ному регламенту.  

3.2.4.2. Административная процедура предполагает следующие администра-

тивные действия: 

- специалист отдела ЖК и ДХ, в должностные обязанности которого входит 

предоставление муниципальной услуги, уведомляет о дате и времени приемки ра-

бот заявителя и членов приемочной комиссии не позднее чем за три дня до даты 

приемки работ; 

- после приемки работ при установлении завершения переустройства и (или) 

перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, указан-

ных в уведомлении о переводе помещения, подписывается акт приемочной комис-

сии в трех экземплярах; 

- специалист отдела ЖК и ДХ передает заявителю либо его уполномоченно-

му представителю один экземпляр акта приемочной комиссии. Второй экземпляр 

акта приемочной комиссии представляется в Федеральную службу государствен-

ной регистрации, кадастра и картографии, третий экземпляр подшивается в дело; 

- после приемки работ при установлении невыполнения переустройства и 

(или) перепланировки с учетом проекта, указанных в уведомлении о переводе по-

мещения, специалист отдела ЖК и ДХ в день проведения приемки работ составля-

ет в 2 экземплярах заключение приемочной комиссии об отказе в оформлении акта 

приемочной комиссии с указанием причин отказа, которое подписывается членами 

приемочной комиссии. 
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3.2.4.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение административ-

ного действия, является специалист отдела ЖК и ДХ, в должностные обязанности 

которого входит оказание муниципальной услуги. 

3.2.4.4. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной 

процедуры является уведомление о дате и времени приемки работ. 

3.2.4.5. Результатом выполнения административной процедуры и порядок 

передачи результата является направление заявителю акта приемочной комиссии 

(приложение 6), подтверждающего завершение переустройства и (или) переплани-

ровки, или заключение приемочной комиссии об отказе в оформлении акта прие-

мочной комиссии. 

3.2.4.6. Способом фиксации результата выполнения административной про-

цедуры является регистрация соответствующего решения в журнале регистрации. 

 

3.3. Формирование и направление межведомственного запроса 

о предоставлении документов и информации, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

в рамках межведомственного информационного взаимодействия 

 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является уста-

новление уполномоченным должностным лицом отдела ЖК и ДХ подлинности 

представленных заявителем документов, необходимых для перевода помещения 

требованиям настоящего административного регламента, а также необходимость 

получения документов, указанных в п. 2.6.2, в случае, если они не были представ-

лены заявителем по собственной инициативе.  

3.3.2. В течение одного дня, следующего за днем установления наличия до-

кументов, необходимых для принятия решения о переводе помещения, специалист 

отдела ЖК и ДХ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, фор-

мирует и направляет межведомственные запросы в органы (организации), участ-

вующие в предоставлении муниципальной услуги, в отношении следующих доку-

ментов, которые находятся в распоряжении государственных органов и иных орга-

нов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

- выписки из государственного кадастра недвижимости (Росреестр), 

- выписки из ЕГРП на недвижимое имущество, содержащей общедоступные 

сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости (Росреестр).  

3.3.3. Межведомственный запрос о представлении документов, указанных в 

настоящем административном регламенте, для предоставления муниципальной 

услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия 

формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг». 

3.3.4. Направление межведомственного запроса и представление документов 

и информации, перечисленные в настоящем административном регламенте, допус-

каются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги. 

3.3.5.  Предоставление документов и сведений с использованием межведом-

ственного информационного взаимодействия осуществляется в течение 5 (пяти) 

рабочих дней со дня направления межведомственного запроса в орган или органи-

зацию, предоставляющие документ и информацию. 

3.3.6. Непредставление (несвоевременное представление) органом или орга-

consultantplus://offline/ref=6D77E53D4BCBEECA754DBCC525EF9991760B3CFAA1B8CBF11AFFC1100D862111312742F4B80B89948FA1A576n8E
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низацией по межведомственному запросу документов и информации, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, не может являться основанием для от-

каза в предоставлении заявителю муниципальной услуги.  

Должностное лицо, не представившее (несвоевременно представившее) за-

прошенные и находящиеся в распоряжении соответствующих органа либо органи-

зации документ или информацию, подлежит административной, дисциплинарной 

или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации. 

3.3.7.  Критерием принятия решения в рамках настоящей административной 

процедуры является необходимость направления межведомственных запросов, а 

также необходимость проверки подлинности представленных заявителем докумен-

тов.  

3.3.8. Результатом административной процедуры является получение доку-

ментов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.3.9. Способом фиксации результата выполнения административной проце-

дуры является отметка в журнале регистрации межведомственных запросов, 

направленных в СМЭВ. 

 

3.4. Порядок осуществления административных процедур в электронной 

форме, в том числе с использованием федеральной государственной информацион-

ной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций)» и региональной государственной информационной системы «Портал госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области» 

 

3.4.1. Порядок записи на прием в отдел ЖК и ДХ, предоставляющий муни-

ципальную услугу, для подачи запроса посредством ЕПГУ и РПГУ. 

В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием за-

явителей по предварительной записи. Прием граждан с использованием предвари-

тельной записи осуществляется в понедельник с 14.00 ч. до 18.00 ч. 

Запись на прием проводится посредством ЕПГУ и РПГУ. 

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для 

приема дату и время в пределах установленного в отделе ЖК и ДХ, предоставляю-

щем муниципальную услугу, графика приема заявителей. 

Отдел ЖК и ДХ не вправе требовать от заявителя совершения иных дей-

ствий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а 

также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности времен-

ного интервала, который необходимо забронировать для приема. 

3.4.2. Порядок формирования запроса посредством заполнения электронной 

формы запроса на ЕПГУ и РПГУ без необходимости дополнительной подачи за-

проса в какой-либо иной форме. 

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения 

электронной формы запроса на ЕПГУ и РПГУ без необходимости дополнительной 

подачи запроса в какой-либо иной форме. 

На ЕПГУ и РПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы за-

проса. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется 

автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы 
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запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы за-

проса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устра-

нения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной 

форме запроса. 

При формировании запроса заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, ука-

занных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 

формы запроса при обращении за муниципальными услугами, предполагающими 

направление совместного запроса несколькими заявителями (описывается в случае 

необходимости дополнительно); 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы за-

проса; 

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок 

ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса; 

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений 

заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной системе 

«Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечи-

вающей информационно-технологическое взаимодействие информационных си-

стем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг 

в электронной форме» (далее - единая система идентификации и аутентификации), 

и сведений, опубликованных на ЕПГУ и РПГУ, в части, касающейся сведений, от-

сутствующих в единой системе идентификации и аутентификации; 

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной фор-

мы запроса без потери ранее введенной информации; 

ж) возможность доступа заявителя на ЕПГУ и РПГУ к ранее поданным им 

запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных за-

просов - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, указанные в 

пункте 2.6 настоящего административного регламента, необходимые для предо-

ставления муниципальной услуги, направляются в ОМСУ посредством ЕПГУ и 

РПГУ. 

3.4.3. Порядок приема и регистрации отделом ЖК и ДХ, предоставляющим 

муниципальную услугу, запроса и иных документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги. 

Отдел ЖК и ДХ, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает 

прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а 

также получение в установленном порядке информации об оплате муниципальной 

услуги заявителем за исключением случая, если для начала процедуры предостав-

ления муниципальной услуги в соответствии с законодательством требуется лич-

ная явка. 

При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме 

осуществляется форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие ос-

нований для отказа в приеме запроса, указанных в 2.7 настоящего Административ-

ного регламента, при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается при-

своенный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соответ-

consultantplus://offline/ref=7A820775F7F9304B0B70575F3A9E17984AF1C60414328B41C19D9E793A2F94522D0AE9B81626354A6A5106d7x7F
consultantplus://offline/ref=7A820775F7F9304B0B70575F3A9E17984AF1C60414328B41C19D9E793A2F94522D0AE9B81626354A6A5106d7x7F
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ствующем разделе ЕПГУ и РПГУ заявителю будет предоставлена информация о 

ходе выполнения указанного запроса. 

Прием и регистрация запроса осуществляется должностным лицом отдела 

ЖК и ДХ, ответственного за регистрацию входящих документов. 

После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на 

предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в личном кабине-

те на ЕПГУ и РПГУ обновляется до статуса «принято». 

3.4.4. Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги 

не взимается. 

3.4.5. Получение результата предоставления муниципальной услуги. 

В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по 

его выбору вправе получить: 

а) в форме электронного документа, подписанного специалистом отдела ЖК 

и ДХ с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи; 

б) документа на бумажном носителе, подтверждающем содержание элек-

тронного документа, направленного органом, в многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг; 

в) информацию о результате предоставления муниципальной услуги из госу-

дарственной информационной системы Единый портал государственных и муни-

ципальных услуг (функций), Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Сахалинской области в соответствии с Федеральным законом от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг»; 

г) документа на бумажном носителе. 

Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги 

в форме электронного документа или документа на бумажном носителе в течение 

срока действия результата предоставления муниципальной услуги. 

3.4.6. Получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении му-

ниципальной услуги. 

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется за-

явителю отделом ЖК и ДХ в срок, не превышающий одного рабочего дня после 

завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты 

или с использованием средств ЕПГУ и РПГУ по выбору заявителя. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

а) уведомление о записи на прием в отдел ЖК и ДХ или многофункциональ-

ный центр; 

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги; 

в) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо 

мотивированном отказе в приеме запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

3.4.7. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услу-

ги. 

consultantplus://offline/ref=7A820775F7F9304B0B7049522CF24B9448F2910D1A3A821094C2C5246Dd2x6F
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Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество 

муниципальной услуги с использованием РПГУ при условии возможности предо-

ставления муниципальной услуги в электронной форме. 

3.4.8. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездей-

ствия) ОМСУ, должностного лица ОМСУ либо муниципального служащего. 

Действие описано в разделе 5 «Досудебный (внесудебный) порядок обжало-

вания решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, а также должностных лиц» настоящего административного регламен-

та. 

 

3.5. Особенности предоставления муниципальной услуги  

в многофункциональных центрах 

 

3.5.1. Порядок административных действий в случае предоставления муни-

ципальной услуги в МФЦ: 

1) Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услу-

ги в помещении МФЦ. 

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в 

МФЦ осуществляется с использованием доступных средств информирования за-

явителей (информационные стенды, прокат видеороликов, обеспечение доступа к 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»). 

2) Прием от заявителя запроса и иных документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги. 

В МФЦ за предоставлением муниципальной услуги заявитель обращается 

лично, через законного представителя или доверенное лицо. 

Административное действие по приему от заявителя запроса и иных доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, включает в себя: 

установление личности заявителя (законного представителя или доверенного 

лица заявителя), а также проверку документа, подтверждающего полномочия за-

конного представителя или доверенного лица (в случае обращения законного пред-

ставителя или доверенного лица); 

проверку комплектности представленных документов; 

регистрацию заявления в автоматизированной информационной системе 

МФЦ; 

вручение расписки о получении заявления и документов. 

3) Передача документов из МФЦ в ОМСУ: 

Передача документов из МФЦ в ОМСУ осуществляется посредством их до-

ставки на бумажном носителе курьером МФЦ. 

4) Направление результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

Должностное лицо ОМСУ, ответственное за выдачу документов, обеспечи-

вает направление в МФЦ результата муниципальной услуги не позднее 1 рабочего 

дня, предшествующего дню истечения срока ее предоставления, посредством пере-

дачи документа на бумажном носителе курьеру МФЦ. 

5) Выдача результатов муниципальной услуги. 

Специалист МФЦ вносит информацию о поступлении результата муници-

пальной услуги в автоматизированную информационную систему МФЦ и инфор-

мирует заявителя о возможности получения результата муниципальной услуги. 

consultantplus://offline/ref=7A820775F7F9304B0B70575F3A9E17984AF1C60414328B41C19D9E793A2F94522D0AE9B81626354A6A5304d7x2F
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Специалист МФЦ выдает результат оказания муниципальной услуги заяви-

телю в момент обращения заявителя в МФЦ за его получением. 

3.5.2. Особенности выполнения указанных административных действий 

устанавливаются соглашением о взаимодействии, заключенным между ОМСУ и 

МФЦ. 

 

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ  

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

 

4.1. Порядок осуществления контроля за соблюдением и исполнением ответ-

ственными должностными лицами положений административного регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставле-

нию муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами 

положений настоящего административного регламента и иных нормативных пра-

вовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, осуществляется мэром муниципального образования «Городской округ 

Ногликский». 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, направленных, в 

том числе, на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были 

нарушены права заявителей, а также рассмотрение, принятие решений, подготовку 

ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) 

должностных лиц. 

 

4.2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

Должностные лица несут персональную ответственность за решения и дей-

ствия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муни-

ципальной услуги. 

 

4.3. Положения, характеризующие требования к формам контроля за предо-

ставлением муниципальной услуги со стороны граждан,  

их объединений и организаций 

 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 

их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятель-

ности администрации муниципального образования «Городской округ Ноглик-

ский» при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной 

и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и 

возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения 

муниципальной услуги. 

 

Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОМСУ,  

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, МНОГОФУНКЦИО-
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НАЛЬНОГО ЦЕНТРА, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ ФУНКЦИИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕ-

НИЮ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, А ТАКЖЕ 

ИХДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, РАБОТНИКОВ 

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 

(или) действие (бездействие) органа местного самоуправления и (или) его долж-

ностных лиц при предоставлении муниципальной услуги 

 

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих слу-

чаях: 

а) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг; 

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

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

ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих услуг в полном объеме; 

в) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми акта-

ми Сахалинской области, правовыми актами муниципального образования «Город-

ской округ Ногликский» для предоставления муниципальной услуги; 

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Сахалинской области, правовыми актами муниципального образования 

«Городской округ Ногликский» для предоставления муниципальной услуги, у за-

явителя; 

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними ины-

ми нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Сахалинской области, правовыми актами муни-

ципального образования «Городской округ Ногликский». В указанном случае до-

судебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездей-

ствия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 

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

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соот-

ветствующих услуг в полном объеме; 

е) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 

не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Сахалинской области, правовыми актами муни-

ципального образования «Городской округ Ногликский»; 

ж) отказ ОМСУ, должностного лица ОМСУ, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опеча-

ток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-

кументах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
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центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и дей-

ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих услуг в полном объеме; 

з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предо-

ставления муниципальной услуги; 

и) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соот-

ветствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными правовыми актами Сахалинской области, правовыми актами 

муниципального образования «Городской округ Ногликский». В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездей-

ствия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 

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

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соот-

ветствующих услуг в полном объеме; 

к) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги доку-

ментов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указыва-

лись при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 

за исключением случаев, предусмотренных абзацами 4-7 пункта 2.6.4. раздела 2 

настоящего административного регламента. В указанном случае досудебное (вне-

судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофунк-

ционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 

если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муници-

пальных услуг в полном объеме. 

 

5.2. Предмет жалобы 

 

5.2.1. Предметом жалобы являются решения и действия (бездействие) ОМ-

СУ, представляющего муниципальную услугу, должностного лица ОМСУ, предо-

ставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя 

ОМСУ, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального цен-

тра, работника многофункционального центра, а также решения и действия (без-

действие), принятые (осуществляемые) с нарушением порядка предоставления му-

ниципальной услуги, а также неисполнение или ненадлежащее исполнение долж-

ностными лицами служебных обязанностей, установленных Административным 

регламентом и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отноше-

ния, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

5.2.2. Жалоба должна содержать: 

- наименование ОМСУ, должностного лица ОМСУ либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, его руководителя решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жи-

тельства 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; 
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- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) ОМСУ, 

предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица ОМСУ, предостав-

ляющего муниципальную услугу или муниципального служащего, многофункцио-

нального центра, работника многофункционального центра; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-

ствием (бездействием) ОМСУ, предоставляющего муниципальную услугу, долж-

ностного лица ОМСУ, предоставляющего муниципальную услугу, или муници-

пального служащего, многофункционального центра, работника многофункцио-

нального центра;  

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтвер-

ждающие доводы заявителя, либо их копии. 

 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение 

жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

 

5.3.1. Жалоба рассматривается ОМСУ, предоставляющего муниципальную 

услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и дей-

ствий (бездействия) ОМСУ, предоставляющего муниципальную услугу, его долж-

ностного лица. 

5.3.2. Должностные лица ОМСУ, уполномоченные на рассмотрение жалоб на 

нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков 

рассмотрения жалобы, либо незаконный отказ или уклонение указанного долж-

ностного лица от приема жалобы, несут ответственность в соответствии с законо-

дательством Российской Федерации. 

 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

 

5.4.1. Жалоба подается в ОМСУ, МФЦ либо в соответствующий орган госу-

дарственной власти публично-правового образования, являющейся учредителем 

МФЦ.  

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя ОМСУ подается 

в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматрива-

ется непосредственно руководителем ОМСУ, предоставляющего муниципальную 

услугу. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются ру-

ководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ по-

даются учредителю МФЦ (министерство цифрового развития и связи Сахалинской 

области).   

5.4.2. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в элек-

тронной форме. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) ОМСУ, должностного лица 

ОМСУ, муниципального служащего, руководителя ОМСУ может быть направлена 

по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет», официального сайта ОМСУ, единого портала государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муници-

пальных услуг, а также может быть принята на личном приеме заявителя. 
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5.4.2.1. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Рос-

сийской Федерации. 

5.4.2.2. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление дей-

ствий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на 

осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (для физических лиц); 

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заяви-

теля или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 

физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо 

обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

5.4.2.3. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посред-

ством: 

1) официального сайта муниципального образования «Городской округ 

Ногликский», МФЦ, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

2) ЕПГУ, РПГУ; 

3) федеральной государственной информационной системы, обеспечиваю-

щей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (без-

действия) (далее - Портал досудебного обжалования). 

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в подпункте 

5.4.2.3 настоящего административного регламента, могут быть представлены в 

форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой 

предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удо-

стоверяющий личность заявителя, не требуется. 

При использовании портала досудебного обжалования заявителю обеспечи-

вается: 

а) возможность подачи заявителем в электронной форме жалобы и иных до-

кументов (при наличии), подтверждающих доводы заявителя; 

б) доступность для заполнения и (или) копирования заявителем шаблонов 

жалобы в электронной форме; 

в) возможность получения заявителем сведений о ходе рассмотрения жало-

бы, поданной любым способом; 

г) возможность получения заявителем решения по жалобе, поданной любым 

способом; 

д) возможность ознакомления с информацией об общем количестве подан-

ных и рассмотренных жалоб. 

5.4.3. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении 

жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в ОМСУ в порядке и сроки, которые уста-

новлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и ОМСУ, но не позднее сле-

дующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жало-

бы в ОМСУ. 

5.4.4. Уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица ОМСУ 

обеспечивают прием и рассмотрение жалоб. 
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5.4.5. ОМСУ обеспечивает: 

1) оснащение мест приема жалоб; 

2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) ОМСУ, его должностных лиц; 

3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) ОМСУ, его должностных лиц; 

4) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ 

приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб. 

5.4.6. Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) об-

жалования являются поступление жалобы заявителя и ее регистрация. 

5.4.7. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ 

может быть направлена по почте, с использованием информационной сети «Интер-

нет», официального сайта МФЦ, единого портала государственных и муниципаль-

ных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а 

также может быть принята на личном приеме заявителя. 

 

5.5. Срок рассмотрения жалобы 

 

5.5.1. Жалоба, поступившая в ОМСУ, МФЦ, учредителю МФЦ либо в выше-

стоящий орган (при его наличии) подлежит регистрации не позднее следующего 

рабочего дня со дня ее поступления. 

5.5.2. Жалоба, поступившая в ОМСУ, МФЦ, учредителю МФЦ либо в выше-

стоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 

рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ОМСУ, предо-

ставляющего муниципальную услугу, МФЦ в приеме документов у заявителей ли-

бо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 

нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней 

со дня ее регистрации. 

 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения 

жалобы в случае, если возможность приостановления 

предусмотрена законодательством Российской Федерации 

 

Приостановление рассмотрения жалобы не допускается. 

 

5.7. Результат рассмотрения жалобы 

 

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следую-

щих решений: 

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-

ления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, 

взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области, правовыми 

актами муниципального образования «Городской округ Ногликский»;   

- в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.7.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жало-

бы признаков состава административного правонарушения или преступления 
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должностные лица ОМСУ, уполномоченные на рассмотрение жалоб, незамедли-

тельно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

5.8. Порядок информирования заявителя 

о результатах рассмотрения жалобы 

 

5.8.1. Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы направ-

ляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения в пись-

менной форме и по желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы 

направляется в электронной форме. 

5.8.2. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномо-

ченным на рассмотрение жалобы должностным лицом ОМСУ, руководителем 

МФЦ, руководителем органа исполнительной власти Сахалинской области, явля-

ющегося учредителем МФЦ. 

5.8.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

- наименование ОМСУ, МФЦ, учредителя МФЦ, учредителя МФЦ, либо 

вышестоящего органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество 

(при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном 

лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя; 

- основания для принятия решения по жалобе; 

- принятое по жалобе решение; 

- если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нару-

шений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.8.4. Письменные ответы на жалобы, предназначенные для направления за-

явителям, высылаются по почте непосредственно в адреса заявителей. 

5.8.5. Информацию о статусе рассмотрения жалобы, поданной через портал 

досудебного обжалования, заявитель может узнать в личном кабинете; 

5.8.6. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе за-

явителю, указанном в пункте 5.8.1 настоящего административного регламента, да-

ется информация о действиях, осуществляемых ОМСУ, многофункциональным 

центром в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказа-

нии муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные не-

удобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо 

совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги»; 

5.8.7. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в пункте 5.8.1 настоящего административного регламента, 

даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 

информация о порядке обжалования принятого решения. 

 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

 

Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе вышестоящим долж-

ностным лицам или в вышестоящий орган в порядке подчиненности. 

 

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

 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходи-

мых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

 

5.11. Способы информирования заявителей 

о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

 

5.11.1. Информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) ОМСУ и их должностных лиц, МФЦ, работников МФЦ обес-

печивается посредством размещения информации на стендах в местах предостав-

ления муниципальных услуг, на официальном сайтах ОМСУ, МФЦ в сети «Интер-

нет», на ЕПГУ и РПГУ. 

Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) ОМСУ и его должностных лиц, МФЦ, работников МФЦ осуществ-

ляется в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме. 

5.11.2. Положение об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на реше-

ния и действия (бездействие) ОМСУ и их должностных лиц, муниципальных слу-

жащих, а также на решения и действия (бездействие) МФЦ, работников МФЦ 

утверждено постановлением мэра муниципального образования «Городской округ 

Ногликский» от 17.12.2013 № 502 «Об утверждении Положения об особенностях 

подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов мест-

ного самоуправления, должностных лиц и муниципальных служащих муниципаль-

ного образования «Городской округ Ногликский». 



Приложение 1  

к административному регламенту, 

утвержденному постановлением администрации 

от 27.11.2018  № 1145 
 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ 

(ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ  

Мэру муниципального образования 

«Городской округ Ногликский» 

________________ 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

О ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ 

В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ 

 

от                _____________________________________________________________________________ 

(собственник жилого (нежилого) помещения 

_____________________________________________________________________________ 

либо уполномоченное им лицо, либо собственники жилого (нежилого) 

_____________________________________________________________________________ 

помещения (нужное подчеркнуть), находящегося в общей 

_____________________________________________________________________________ 

собственности двух и более лиц в случае, если ни один 

_____________________________________________________________________________ 

из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном 

_____________________________________________________________________________. 

порядке представлять интересы других собственников) 

 

Примечание.    

Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего лич-

ность (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 нахожде-

ния, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического 

лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти полномочия и прилагаемого к заявлению. 

 

Место нахождения переводимого помещения: 

____________________________________________________________________________________________  

 

____________________________________________________________________________________________  

(указывается полный адрес: муниципальное образование, район, населенный пункт, улица, дом, корпус, 

строение, квартира (комната), подъезд, этаж) 

 

Прошу разрешить перевод жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое поме-

щение (ненужное зачеркнуть), в связи с  

_____________________________________________________________________________ 

(указать причину перевода) 

с проведением переустройства (перепланировки), переустройства и перепланировки помещения согласно 

прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки переводимого 

помещения. 

  

 

Срок производства ремонтно-строительных работ с "___" __________ 20___ г. по "___" __________ 20___ г. 
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Режим производства ремонтно-строительных работ с ____ до ____ часов в рабочие дни.   

 

Обязуюсь: осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом  (проектной документа-

цией) переустройства и (или) перепланировки  переводимого помещения;  обеспечить  свободный  доступ к 

месту проведения ремонтно-строительных работ членов межведомственной комиссии  администрации му-

ниципального образования «Городской округ Ногликский» для проверки хода работ; осуществить  работы в 

установленные сроки и с соблюдением согласованного режима производства ремонтно-строительных работ.       

 

    К заявлению прилагаются следующие документы: 

    1) Правоустанавливающий (ие) документ (ы): 

    ___________________________________________________________________________ 

    ___________________________________________________________________________ 

    2) Проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на 

______ листах. 

    3) План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение 

является жилым – технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения) на _____ 

листах.  

    4) Иные документы  

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

    

 Подпись (и)  лица (лиц), подавшего (их) заявление: 

 

"___" _________ 20____ г. _____________     __________________________________ 

       (дата)                                (подпись)                                       (Ф.И.О. заявителя)  

 

"___" _________ 20____ г. _____________     __________________________________ 

       (дата)                                (подпись)                                       (Ф.И.О. заявителя)  

 

 



Приложение 2  

к административному регламенту, 

утвержденному постановлением администрации 

от 27.11.2018 № 1145 

 

ФОРМА СОГЛАСОВАНИЯ СОБСТВЕННИКОВ ПОМЕЩЕНИЙ В  

МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ НА УМЕНЬШЕНИЕ РАЗМЕРА ОБЩЕГО ИМУЩЕСТВА В 

МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ 

Мы нижеподписавшиеся не возражаем против уменьшения части общего имущества в 

квартире по адресу ________________ ул. ____________________________ д. ____ кв. ____ 

принадлежащей гр.____________________________________________________________. 
 

№ 

п/п 

Ф.И.О. Номер документа о праве собственно-

сти на жилое помещение 

Подпись 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 



 

Приложение 3  

к административному регламенту, 

утвержденному постановлением администрации 

от 27.11.2018 № 1145 

 
БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПО  

ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПЕРЕВОД ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ИЛИ НЕЖИЛОГО  

ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ» 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с при-

лагаемыми документами (в течение 3 дней со дня регистрации запроса) 

Проверка полноты и соответствия установленным требованиям пакета докумен-

тов и направление межведомственного запроса в иные органы власти в случае 

необходимости (через 12 дней со дня подачи заявления) 

Подготовка проекта постановления ОМСУ, уведомление и выдача уведомления о 

переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение (в течение 30 (тридцати) дней с момен-

та проверки полноты и соответствия установленным требованиям пакета доку-

ментов) 

Проведение приемки работ (в случае принятия решения о переводе при условии 

проведения работ по переустройству и (или) перепланировке) 



Приложение 4  

к административному регламенту, 

утвержденному постановлением администрации 

от 27.11.2018 № 1145 

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ (ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ) ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО) 

ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ 

 

Кому   

(фамилия, имя, отчество –  

 

для граждан; 

 

полное наименование организации –  

 

для юридических лиц) 

Куда   

(почтовый индекс и адрес 

 

заявителя согласно заявлению 

 

о переводе) 

 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение 

(полное наименование органа местного самоуправления, 

 

осуществляющего перевод помещения) 

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федера-

ции документы о переводе помещения общей площадью                                          кв. м, 
 

находящегося по адресу: 

 

(наименование городского или сельского поселения) 

 

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

дом  , корпус (владение, строение) , кв.  , из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 

   (ненужное зачеркнуть)    (ненужное зачеркнуть) 

в целях использования помещения в качестве   

(вид использования помещения в соответствии 

                                                                                                                                                                                          , 

с заявлением о переводе) 

РЕШИЛ (  ): 

 (наименование акта, дата его принятия и номер)  

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов: 

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

 (ненужное зачеркнуть)  



2 

 

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном по-

рядке следующих видов работ: 

 

(перечень работ по переустройству 

 

(перепланировке) помещения 

 

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

 . 
 

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

в связи с   

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

 
 

 
 

     

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

 

“  ”  20   г. 

М.П. 

 



Приложение 5  

к административному регламенту, 

утвержденному постановлением администрации 

от 27.11.2018 № 1145 

 
 

 
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРИНЯТИИ В ЭКСПЛУАТАЦИЮ  

ПЕРЕПЛАНИРОВКИ И (ИЛИ) ПЕРЕУСТРОЙСТВА ПОМЕЩЕНИЯ 
 

 

 

Мэру муниципального образования  

«Городской округ Ногликский» 

__________________ 

от  ___________________________, 

проживающего (щей) по адресу:  

пгт. Ноглики, __________________ 

______________________________ 

номер телефона:________________ 

 

Заявление. 

 

В связи с окончанием производства работ по перепланировке (переустрой-

ству) помещения, расположенного по адресу: пгт. Ноглики, 

_______________________________, прошу назначить комиссию и принять в экс-

плуатацию перепланировку (переустройство) данного помещения. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

_________________                                                          _______________________ 
                     (дата)                                                                                                                                                (подпись) 

 



Приложение 6  

к административному регламенту, 

утвержденному постановлением администрации 

от 27.11.2018 № 1145 

 

 
ФОРМА АКТА ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ О ГОТОВНОСТИ ПОМЕЩЕНИЯ К  

ЭКСПЛУАТАЦИИ ПОСЛЕ ПЕРЕПЛАНИРОВКИ (ПЕРЕУСТРОЙСТВА) А ТАКЖЕ  

ВЫПОЛНЕННЫХ РАБОТ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПЕРЕВОДА ПОМЕЩЕНИЙ ИЗ ЖИЛЫХ 

(НЕЖИЛЫХ) В НЕЖИЛЫЕ (ЖИЛЫЕ)   

 

А К Т  

приемочной комиссии о готовности помещения к эксплуатации 

после перепланировки (переустройства) а также выполненных работ, необходимых 

для перевода помещений из жилых (нежилых) в нежилые (жилые) 

п. Ноглики        «___»________20      г.
 

 

Приемочная комиссия в составе: 

Председателя комиссии    ___________________________________________________ 

Членов комиссии: 

руководствуясь ст. ст. 23, 28 Жилищного кодекса Российской Федерации и на основа-

нии согласованного проекта перепланировки (переустройства) помещения, комиссия 

установила: 
 

_______________________________________________по окончании работ 

(ф.и.о. заказчика, юрид. адрес) 

по перепланировке (переустройстве), проведенной на основании__________________ 

(наименование акта, дата его принятия и номер) 

предъявлено для приема в эксплуатацию ____________________________________  

(наименование помещения и его адрес) 

2. Строительство осуществлялось подрядной организацией: 

 (полное наименование организации с указанием адреса ее нахождения) 

выполнившей ______________________________________________ ______________ 

(перечень работ) 

3. Проект перепланировки разработан проектной организацией 

(полное наименование организации с указанием адреса ее нахождения) 

4. Работы осуществлены в сроки: 

начало работ _______________ , окончание работ __________________________  

5. Предъявленное помещение имеет следующие показатели:

1 .Заказчиком 



 (площадь помещения. краткие технические характеристик по планировке, конструкциям) 

На основании осмотра предъявленного помещения комиссия решила: 

1. Строительно-монтажные работы выполнены в полном объеме в соответствии с 

проектом и требованиями СНиП. 

2. Предъявленное к приемке помещение __________________________________________ , 
(наименование объекта, адрес) 

считать принятым в эксплуатацию с « _______ » ___________ 20      г. 

Приложение к акту: ___________________________________________________________  

__________________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

Председатель комиссии:_____________ ____           

_____________________________ 
(подпись) 

Члены комиссии:  _________ ____                  

_____________________________ 
(подпись)  

(подпись) 

(подпись) 

(подпись) 

(подпись) 

 


