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от « c & j » а в г у с т а  201 1 г. j\|o

«Об утверждении Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о 

переводе пли об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или
нежилого в жилое помещение»

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.20 1 От. № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 
06.10.2003г. №  131-ФЗ «Об общих принципах организации местного
самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства 
Российской Федерации от 11.1 1.2005 г. №679 «О порядке разработки и 
уз верждения административных регламентов исполнения государственных 
функций и административных pciламептов предоставления государственных 
услуг», Распоряжением Правительства Республики Тыва от 28.10.2010 г. №268-р 
«Об утверждении Методических рекомендаций о порядке разработки органами 
местного самоуправления административных регламентов исполнения 
муниципальных функций и административных регламентов оказания 
муниципальных услуг», руководствуясь Уставом городского округа г. Ак- 
Довурак, администрация городского округа г. Ак-Довурак

110СТА1 Ю В Л Я ЕТ :

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Принятие документов, а 'также выдача решений о 
переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение»

л. Опушит ковать ластящ ее постановление в муниципальной газете «Ак- 
Довурак» и на официальном сайте городского округа i . Ак-Довурак

j. Коп ! роль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Д/щУ
И .судатДед с^;гУre ; iя а;гминистрании 
1'0 ]|од ^у^ |^крv |а г. Ак-Довурак Ооржак Ш. А.



Утвержден 
постановлением администрации 
городского округа г. Ак-Довурак 
от «29» августа 2011 №  331

А Д М И Н И С Т РА Т И ВН Ы Й  Р Е Г Л А М Е Н Т
предоставления муниципальной услуги 

«Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в 
переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услу­
ги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в 
переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение» (да­
лее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества 
предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных 
условий ее получения и определяет порядок, сроки и последовательность дей­
ствий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной ус­
луги.

1._. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регули­
рующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 
со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации;

1 радос] рои тельным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 года №  131-ФЗ «Об общих прин­

ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Соб­
рание законодательства Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.05.2006 года №  59-ФЗ «О порядке рассмот­
рения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 
гола №  502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в пере­
воде) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 1 1.11.2005 г.
№679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов
исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных ус­
луг)»;

- Распоряжением Правительства Республики Тыва от 28.10.2010 г. №268- 
р «Об утверждении Методических рекомендаций о порядке разработки органа­



ми местного самоуправления административных регламентов исполнения му­
ниципальных функций и административных регламентов оказания муници­
пальных услуг»;

- Уставом городского округа г. Ак-Довурак;
- настоящим Административным регламентом и иными правовыми акта­

ми Российской Федерации, Республики Тыва, Хурала представителей г. Ак- 
Довурак, администрации г. Ак-Довурак, регламентирующими правоотношения 
в сфере предоставления муниципальной услуги.

1.3. Описание лиц, взаимодействующих при предоставлении муници­
пальной услуги.

1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется админист­
рацией г. Ак-Довурак (далее - администрация города)

1.3.2. Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляет­
ся отделом имущественных и земельных отношений администрации города 
(далее - Отдел ИЗО).

Место нахождения Отдела ИЗО: 668051, Республика Тыва, г. Ак-Довурак, 
ул. Комсомольская д. 3 А, каб. 1,2.

График работы Отдела ИЗО: с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00, 
приёмные дни - вторник, среда с 8.00 до I 7.00, перерыв с 12.00 до 13.00.

1.3.3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаи­
модействие с:

- структурными подразделениями администрации;
- оргайами государственной власти;
- органами технического учета и технической инвентаризации;
1.4. Описание заявителей (получателей) муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги являются собственники помеще­

ний или уполномоченные ими лица (при предъявлении надлежащим образом 
оформленной доверенности) (далее - заявители).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об от­
казе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помеще­
ние.

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.
Отдел имущественных и земельных отношений администрации г. Ак-

Довурак Республики Тыва
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является 

выдача заявителям собственникам или уполномоченным им лицам решения 
(уведомления) о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения 
в нежилое (жилое) помещение.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Решение о переводе или об отказе в переводе помещений должно 

быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и



иных представленных документов Отделом ИЗО не позднее, чем за 45 дней со 
дня предоставления указанных документов.

2.4.2. Специалис! Отдела ИЗО в течение 'грех рабочих дней со дня приня­
тия решения о переводе (от казе it переводе) помещения выдает или направляет 
по адресу, укатанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий 
принятие одного из указанных решений.

2.4.3. Решение о переводе (отказе it переводе) помещения оформляется по 
форме, утвержденной Посшновлением Правительства Российской Федерации 
от 10.08.2005 года №  502 «Об утверждении формы уведомления о переводе 
(отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения i t  нежилое (жилое) помеще­
ние» (Приложение 3 к Административному регламенту).

-.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предостав­
ления муниципальной услуги.

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявителем предоставляется:
1) заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и не­

жилого помещения в жилое помещение (Приложение 2 к Административному 
регламенту);

_) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (под­
линники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
5) ПОД1 оIовлешпай и оформленный в установленном порядке проект пе- 

реус I рой с I ва и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если 
переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использо­
вания такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

-.5.2. 1 рсбовать от заявителей иные документы, не предусмотренные 
данным пунктом Административного регламента, не допускается.

2.5.». Общие требования к оформлению документов, представляемых для 
п редоста b j  1ен и я му н и ци п aj шло й у с j i у ги:

документы на русском языке либо имеют заверенный перевод на рус­
ский язык;

наименование заявителя, адрес должны бы ть написаны полностью, раз­
бора и в ым 11 о ч ер ко м;

исправления и подчистки в заявлении и документах не допускаются;
документы не должны быть исполнены карандашом, не должны иметь 

серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолко­
вать их содержание,

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги.

2.6.1. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:

1) непредставления определенных пунктом 2.5. настоящего Администра- 
т и в но го р е г л а м е н та д о к у м е н т о в;
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2) несоблюдение следующих условий перевода жилого помещения в не­
жилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение:

- перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если 
доступ к переводимому помещению невозможен без использования помеще­
ний, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техниче­
ская возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если пере­
водимое помещение является частью жилого помещения либо используется 
собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места 
постоянного проживания, а также, если право собственности на переводимое 
помещение обременено правами каких-либо лиц;

- перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение до­
пускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже 
указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непо­
средственно под к вар I и рой, переводимой в нежилое помещение, не являются 
жилыми;

перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если 
такое помещение не отвечает- установленным 'требованиям или отсутствует 
возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным тре­
бованиям либо если право собственности на такое помещение обременено пра­
вами каких-либо лиц;

3) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жило­
го помещения требованиям законодательства;

2.6.2. Решение об отказе в переводе помещения должно содержать осно­
вания отказа с обязательной ссылкой па нарушения, предусмотренные настоя­
щим пунктом.

2.6.J. Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляет­
ся заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого ре­
шения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.7. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муници­
пальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги по выдаче решений о переводе 
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение осуществляется 
бесплатно.

2.8. 1 ребования к помещениям, в которых предоставляется муници­
пальная услуга.

Mecia ожидания должны соответствовать комфортным условиям для зая­
вителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места, предназначенные для предоставления муниципальной услуги так­
же оборудуются:

информационными стендами;
стульями и столами;
обеспечиваются письменными принадлежностями для возможности 

оформлен и я до ку м е нто в.
На информационном стенде, на официальном сайте администрации горо­

да и на Поршле i осударствснных услуг Республики I ыва в сети Интернет раз­



мещаются образцы заполнения заявления о предоставлении муниципальной ус­
луги и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги.

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги устанавли­

ваются при осуществлении текущего, планового и внепланового контроля за 
соблюдением положений настоящего Административного регламента.

2.10. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги. 
Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой

и предоставляется путем:
размещения на официальном сайте администрации г. Ак-Довурак: 

w w w .a k-d oviiTa k.su ;

размещения на Портале государственных услуг Республики Тыва: 
www.gosuslugi.ru

размещения на информационном стенде, расположенном в здании адми­
нистрации по адресу: Республика Тыва, г. Ак-Довурак, ул. Комсомольская, д. 3 
А.

использования средств телефонной связи по 'телефону 8(394 33) 
2 - 12 - 12 '

проведения консультаций специалистами Отдела ИЗО.
На официальном сайте администрации города, на информационном стен­

де в здании администрации г. Ак-Довурак размещаются: 
текст настоящего Административного регламента;
блок-схема, определенная в приложении 1 к настоящему Администра­

тивному регламенту, краткое описание порядка исполнения муниципальной ус­
луги;

перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной ус­
луги;

формы заявления и уведомления, определенные в к настоящему Админи­
стративному ре гламенту.

Лица, обратившиеся в Отдел лично или посредством средств телефонной 
связи, Интернет-сайта или электронной почты, информируются:

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, их комплектности (достаточности);

о правильности оформления документов, необходимых для предоставле­
ния муниципальной услуги;

об источниках получения документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги (сведения о структурных подразделениях администра­
ции города, органах государственной власти, соответствующих правообладате­
лях инженерных сооружений и коммуникаций);

о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения; 
о правилах и основаниях отказа в переводе жилого (нежилого) помеще­

ния в нежилое (жилое) помещение.
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3. Административные процедуры

j . l .  Последовательность административных действий (процедур) пре­
доставления муниципальной услуги:

прием и регистрация заявления о переводе помещения и приложенных к 
нему документов;

рассмотрение заявления и представленных документов 
подготовка решения о переводе помещения или об отказе в переводе по­

мещения и выдача документов, подтверждающих принятие одного из указан­
ных решений

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Прило­
жении 1 к настоящему Административному регламенту.

а.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги явля- 
е I с я обращение заявителя в Отдел ИЗО с комплектом документов лично либо 
путем направления необходимых докумен тов по поч те.

j.2.1. Специалист Отдела ИЗО, ответственный за предоставление муни­
ципальной услуги, в случае личного обращения заявителя устанавливает лич­
ность заявителя, в том числе проверяет:

док у мент, удое то в е р я ю щ н й л и ч 11 о с т ь.
наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего пе­

речня документов, представляемых для перевода помещения.
соответствие представленных документов требованиям, установленным 

статьей 23 Жилищного кодекса Российской Федерации, удостоверяясь, что:
документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены;
- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических 

лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства 

написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не 

о го воре н 11 ы х и с 11 ра вл они й;
-документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не по­

зволяет однозначно истолковать их содержание.
а.2.2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, не­

соответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте
2.5. настоящего Административного регламента, специалист уведомляет зая­
вителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о переводе помеще­
ния, обьясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представлен­
ных документах и предлагает принять меры по их устранению.

j .2.j>. При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу до­
кументов па перевод помещения, специалист формирует перечень выявленных 
препятствий для перевода помещения в 2-х экземплярах, и передает его заяви­
телю для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий для

7



перевода помещения вместе с представленными документами передается зая­
вителю, второй остается у специалиста.

3.2.4. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной ус­
луги, фиксирует факт получения от заявителя пакета документов путем записи 
в Журнале регистрации заявлений о переводе помещений и учета выданных 
решений о переводе (отказов в переводе). В журнале регистрации заявлений о 
переводе помещений и учета выданных решений о переводе (отказов в перево­
де) указывается дата представления заяви телем документов, наименование зая­
вителя, представившего документы, фамилия и инициалы лица, представивше­
го документы, документ удостоверяющий личность, фамилия и инициалы спе­
циалиста, принявшего документ, наименование и количество листов поступив­
ших документов, дата подготовки решения о переводе или дата подготовки от­
каза в переводе, дата передачи заявителю решения о переводе или дата переда­
чи заявителю отказа в переводе с приложением документов, подпись лица, по­
лучившего решение о переводе (отказ в переводе с приложением документов), 
примечания (в случае необходимости).

3.2.5 Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием 
их перечня и даты приня тия.

3.3. Основанием для начала рассмотрения представленных документов 
является поступление всех документов, необходимых для перевода помещения 
специалисту Отдела ИЗО.

3.3.1. Рассмотрение документов должно быть начато специалистом, не 
позднее одного рабочего дня с момента поступления заявления и документов 
от заявителя.

3.3.2. Специалист, ответственный предоставление муниципальной услу­
ги, при рассмотрении документов должен определить:

наличие всех, установленных Жилищным кодексом Российской Федера­
ции документов, необходимых для перевода помещения;

3.4. По результатам рассмотрения документов специалист администра­
ции, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает ре­
шение:

о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого поме­
щения в жилое помещение;

об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежи­
лого помещения в жилое помещение;

в случае необходимости проведения переустройства и (или) переплани­
ровки переводимого помещения и (или) иных работ для обеспечения использо­
вания такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения данное 
решение должно содержать 'требование об их проведении, перечень работ, если 
их проведение необходимо.

3.4.1. Решение о переводе помещения специалист оформляет в виде уве­
домления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в не­
жилое (жилое) помещение.
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о.4.2. Проект решения в установленном порядке передается на подпись 
начальнику Отдела ИЗО. К  проекту решения прилагаются документы, на осно­
вании которых он был подготовлен.

3.4.3. Начальник Отдела ИЗО рассматривает проект решения и прила­
гаемые к нему документы. По итогам рассмотрения начальник подписывает 
проект решения (уведомления) или возвращает документы на повторное рас­
смотрение специалисiy, ответственному за предоставление муниципальной ус­
луги.

3.4.4. Основанием для возврата документов на повторное рассмотрение 
может являться:

оформление проекта решения (уведомления) с нарушением установ­
ленной формы;

выводы, изложенные специалистом, ответственным за предоставление 
муниципальной услуги, в проекте решения (уведомления), противоречат дей­
ствующему законодательству;

- иные основания.
В случае возврата начальником Отдела ИЗО документов, специалист в 

зависимости oi оснований возврата обязан устранить выявленные нарушения.
е.5. Основанием для начала процедуры является принятие начальником 

Отдела ИЗО решения о переводе или об отказе в переводе помещения.
0.5.1. Специалист администрации, ответственный за предоставление му­

ниципальной услуги, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия 
решения о переводе или об отказе в переводе помещения выдает или направля- 
ei адресу, указанному в заявлении, заявителю документ-, подтверждающий 
пригни ие одного из указанных решений, по форме, утвержденной Постановле­
нием 1 (равительства Российской Федерации мот 10.08.2005 i . №  502.

т.5.2. С пециалист уведомляет заявителя но телефону о принятии реше­
ния. При выдаче решения заявителю, специалист устанавливает личность зая­
вителя, 13 том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет 
правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя 
действоват ь от его имени при получении решения.

3.5.о. С пециалист, от ветст венный за предоставление муниципальной ус­
луги, делает запись в Журнале регистрации заявлений о переводе помещений и 
учета выданных решений о переводе (отказов в переводе).

Заявитель расписывается в получении решения в Журнале регистрации 
заявлений о переводе помещений и учета выданных решений о переводе (от ка­
зов в переводе) и в получении иных документов на экземпляре расписки о 
приеме документ ов.

т.5.4. С пециалист-, ответственный за предоставление муниципальной ус­
луги, выдает документы заявителю.

0.5.5. При направлении решения по почте, специалист готовит решение к 
отправке иочюй и передает его в установленном порядке для отправки.

0.5.6. Копия решения и иные документы передаются в порядке делопро­
изводства для помещения в дело (формирования дела).



3.5.7. Специалист одновременно с выдачей или направлением заявителю 
решения информирует о принятии указанного решения собственников поме­
щении, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное 
решение.

3.5.8. В случае необходимости проведения переустройства, и (или) пере­
планировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения ис­
пользования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения 
указанное решение должно содержать требование об их проведении, перечень 
иных работ, если их проведение необходимо.

3.5.9. Решение о переводе подтверждает окончание перевода помещения 
и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежи­
лого помещения, если для такого использования не требуется проведение его 
переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

3.5.10. При использовании помещения после его перевода в качестве жи­
лого или нежилого помещения должны соблюдаться требования пожарной 
безопасности, санитарно-гигиенические, экологические и иные установленные 
законодательством требования, в том числе требования к использованию нежи­
лых помещения в многоквартирных домах.

3.5.1 1. Рели для использования помещения в качестве жилого или нежи­
лого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) переплани­
ровки, и (или) иных работ, решение является основанием проведения соответ­
ствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переуст­
ройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем вместе с до­
кументами, и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в уве­
домлении о переводе с соблюдением 'требования законодательства.

3.5.12. Завершение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных 
работ подтверждается актом приемочной комиссии, сформированной админи­
страцией г. Ак-Довурак. Акт приемочной комиссии, подтверждающий завер­
шение переустройства и (или) перепланировки, направляется в орган или орга­
низацию, осуществляющие учет объектов недвижимости имущества в соотвсг- 
ствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года №  221-ФЗ «О государст­
венном кадастре недвижимости». Акт приемочной комиссии подтверждает 
окончание перевода помещения и является основанием использования переве­
денного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

4. Форм ы  контроля за исполнением Административного регламента.

4.1. 1 екущмй контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению муници­
пальной услуги, и принятием решений осуществляет начальник Отдела. 
Геку щи й контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и 
исполнения специалистами положений Административного регламента.

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услу­
ги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений 
прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на об­



ращения заяви iелей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц Отдела. По результатам проведенных проверок, в случае вы­
явления нарушений прав заявителей, допустившие нарушение привлекаются к 
дисциплинарной ответственности в соответствии со ст. 192 Трудового кодекса 
РФ, ст. 27 Федерального закона.

4.3. Проверки могут быть периодическими, не реже 1 раза в год, в соот­
ветствии с распоряжением председателя администрации города, и внеплановы­
ми, в том числе но конкретному обращению заявителя. Для проведения провер­
ки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комис­
сия, в сослав которой включаются начальник Отдела и должностное лицо У ч ­
редителя (администрация городского округа г. Ак-Довурак). Результаты дея­
тельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выяв­
ленные недостатки и предложения по их ус транению.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых (привитых) в ходе предоставлении 

муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия ис­
полнителей администрации города Ак-Довурак, участвующих в предоставле­
нии муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном 
порядке.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить 
письменное обращение, жалобу (претензию).

5.т. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения 
жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обраще­
ния.

Порядок рассмотрения и продления рассмотрения жалобы устанавливает­
ся действующим законодательством. В исключительных случаях (в том числе 
при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления 
запроса государственным органам, областной жилищной инспекции, органам 
администрации города и иным должностным лицам для получения необходи­
мых для рассмотрения обращения документов продляется

срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, с уве/томлени­
ем о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.4. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном 
порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет- письмен­
ное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного 
лица, а также свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почто­
вый адрес, по которому должен бы ть направлен ответ , уведомление о переадре­
сации обращения, излагает- суть предложения, заявления или жалобы, ставит 
личную подпись и дату.



5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает
решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетво­
рении жалобы.

5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обраще­
ния, направляется заявителю.

5.7. Заяви гель вправе обжаловат ь решение, принятое в ходе предоставле­
ния муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица в су­
дебном порядке.



Приложение 1 
к административному регламенту 
«Прием заявлений и выдача доку­
ментов о согласовании переустрой­
ства и (или) перепланировки жилого 
помещения»

Б Л О К - С Х Е М А
ПОРЯДКА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ М УНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  «П Р1П 1Я Т И 1. 

ДОКУМ ЕНТОВ, А Т А К Ж К  ВЫДАЧА Р!ЛПКНИИ О ПКРКВОДЕ ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ В
•переводе ж и л о г о  п о м е щ е н и я  в н е ж и л о е  п о м е щ е н и е  и л и  

11 е ж  и л  () г о  11 о м  I: щ  е 11 и я  в ж  и л о  е 11 о м  е щ  е 11 и г;»

Подача заявления и прилагаемых к нему документов о переводе жилого помещения в 
нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

" 'д ~

1см и pel исI рация заявления и прилагаемых к нем)’ документов о переводе жилого 
помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов о переводе жилого помещения в 
 ... . чежлщое [ЮмыцелIпс и нежилого помещения в жилое помещение

1 ешение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и 
____________________________нежилого помещения в жилое помещение

Выдача или направление заяви гелю уведомления о переводе иди об отказе в переводе 
жилою  помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение



11риложение 2 
к Административному регламенту 
«Принятие документов, а также вы­
дача решений о переводе или об от­
казе в переводе жилого помещения в 
нежилое иди нежилого в жилое по­
мещение»

Форма заявления
о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение

Н ачальник) отдела имущ ественных и земельных 
отношении администрации г. Ак-Д овурак

5 ЛЯ В. 11-11111 .
о переводе ж и л о ю  (н еж и л о го ) пом ещ ении  в неж илое (ж и л о е ) пом ещ ение 

( )  ка 11,1 вас I с я собс гвеннпк жилш  о ( нежил о i о ) помещен п я )

Ш н м е щ н и е , Для физических лип укаты ваю тся фамилия, имя. отчество. реквизиты документа, v достоверяю- 
" к ю  личное 1ь (серия, номер, кем и когда выдан), место ж ительства, номер телефона; для нред- 
н а в и те л я  фнтического липа указы ваю тся: фамилия, имя. отчество  представителя, реквизиты до- 
вс репное 111. ко I орая прмлш ос гея к впявпешпо.

Для ю ридических лиц указы ваю тся: наименование, организационно-правовая форма, адрес мес- 
ia  нахождения, номер телефона, фамилия, имя. отчество лица, уполномоченного представлять 
интересы ю ридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяю щ его эти право­
мочия и прилагаемо! о к заявлению. ' и право

М есто нахождения жилого помещения:

(указываемся полный адрес: субъект Российской Федерации, 

му нииппальное образование, поселение, улица, дом. корпус, строение’"  

квартира (комната), подъезд, эгаж

Прош у перевести

(жилое помещение в нежилое помещение, нежилое помещение в жилое помелю 
нпе нужное у казагь)

Занимаемое па основании

(у ка ты b :ic I ея документ о праве собственное! и)
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К  -заявлению прилагаются следующ ие документы :
I )  указываемся вид и реквизиты правоустанавливаю щ его документа на переводимое помещение (подлинники 
или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии (с отметкой подлинник пли нотариально заверенная 
копия) на листах.

_ )  план переводимого помещения е его техническим описанием (в  случае, если переводимое помещение явля ­
ется ж илым , технический пасгюрт такого помещ ения) на листах;

о) поэтажный план дома, в котором находш ся переводимое помещение на листах:
4) подготовленный и оформленным в установленном порядке проект переустройства п (или ) перепланировки 
переводимою  помещения (в случае, если переустройство и (иди) перепланировка требую тся для обеспечения 
использования такого помещения в качестве жилого иди нежилого помещ ения) на листах;

Подпись лица, подавшего заявление:

“ ____  ” _ 20 т.
(д а !aj (подпись заявителя) (расш иф ровка подписи заявителя)

(следую щ ие позиции заполняются должностным типом, принявш им заявление)

Д окументы  представлены на приеме 

Входящ ий номер регистрации заявления

20 г.

Выдана расписка в получении 
документов 20

Расписку получил

(подпись заявителя)

20

(должиост ь.

Ф .И .О . должностного липа, примявшего заявление) (подпись

15



Приложение 3 
к А д м и н и с т р а ти вм о м у р е г л а м е н' гу 
«Принятие документов, а также вы­
дача решений о переводе или об от­
казе в переводе жилого помещения в 
нежилое или нежилого в жилое по­
мещение»

У Т В Е Р Ж Д Е Н А  
I У становлением  11равительства Российской 

Федерации от 10.08.2005 №  502

Ф О РМ А
уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение

Ком v

(ф амилия, имя, отчество

для граждан; 

поднос наименование организации 

для ю ридических лиц) »

К  \ да

(почтовы й  индекс и адрес 

заявителя согласно заявлению 

о переводе)

У ВЕДОМ Л ЕН И Е 
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение

АдммнисI рация рородского округа г. Ак-Довурак Республики Тыва
(полное наименование органа местного самоуправления, осущ ествляю щ его перевод помещ ения)

p a c c M o ip e B  представленные в соответствии с часгыо 2 статьи 23 Жилищного кодекса Рос­
сийской Федерации документы о переводе помещения общей площадью кв. м.
находящегося по адресу:

( наименование городского пли сельского поселения)

( наименование \лпиы. площади, проспекта, бульвара, проекта и т л е )

д о м  . корпус (владение, етроепис)_ .кв. . из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)
( иен)жпое зачеркнул.) (нещжное зачеркнуть)

в целях использования помещения в качест ве
(вил  использования помещ ения в соответствии
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с заявлением о переводе) 

Р Е Ш И Л  А :(

(наименование акта, да ia ei о припя гпя и номер)

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:
а1 древес hi из жилого (нежилого ) в нежилое (жплое) без предвари т единых условий;

(не ,,уж пое зачеркнуть)

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

(перечень раоот по переустройству (перепланировке) помещения или иных работ по ремонту. ~

реконструкции, ресгаирацпи помещ ения) ~~ ’ ~ ~

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

(основанпе(я). установленное частью  I с та ,ы , 24 Ж илищ ного  кодекса (АттчпчскоЛ Федерации) "

(д о л ж н о е , липа, подписав,,,его уведомление) "  1  подпись)' ~  (расш иф ровка подписи)

« ».   20 ,.
М. П.
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