
Приложение 9 

к Административному регламенту 

по предоставлению Муниципальной услуги 

 

Перечень и содержание административных действий, составляющих административные процедуры 
 

1. Прием и регистрация Заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги 

Место выполнения 

процедуры/используемая 

ИС 

Административные 

действия 

Средний 

срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

РПГУ/ Модуль оказания 

услуг ЕИС ОУ/ 

Администрация 

Прием 

и предварительная 

проверка 

документов, 

Регистрация или 

отказ 

в регистрации 

заявления 

о предоставлении 

Муниципальной 

услуги 

 

1 рабочий 

день 

30 минут Заявитель (представитель Заявителя) 

вправе направить Заявление, а также 

документы, необходимые для 

предоставления Муниципальной услуги, 

в электронном виде посредством РПГУ 

в соответствии с пунктом 10 настоящего 

Административного регламента. 

Требования к документам в электронном 

виде установлены пункте 22 настоящего 

Административного регламента. 

Заявление и прилагаемые документы 

поступают в Модуль оказания услуг ЕИС 

ОУ. 

Администрация/ Модуль 

оказания услуг ЕИС ОУ 

Проверка 

комплектности 

документов 

по перечню 

документов, 

необходимых 

для конкретного 

 10 минут 

 
При поступлении документов с РПГУ 

специалист Администрации, 

ответственный 

за прием и проверку поступивших 

документов в целях предоставления 

Муниципальной услуги: 

1) устанавливает предмет обращения, 



результата 

предоставления 

Муниципальной 

услуги 

 

полномочия представителя Заявителя; 

2) проверяет правильность оформления 

заявления, комплектность 

представленных документов, 

необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги; 

3) при наличии оснований из пункта 12 

настоящего Административного 

регламента для отказа в приеме 

заявления, осуществляет уведомление 

Заявителя (представителя Заявителя)  

с указанием причин отказа 

не позднее первого рабочего дня, 

следующего за днем подачи Заявления; 

4) в случае отсутствия оснований  

для отказа в приеме осуществляет 

регистрацию заявления в Модуль 

оказания услуг ЕИС ОУ. Информация  

о регистрации документов 

с регистрационным номером и датой 

регистрации направляется в Личный 

кабинет на РПГУ. Осуществляется 

переход к административной процедуре 

«Формирование и направление 

межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие 

в предоставлении Муниципальной 

услуги». 

Регистрация 

заявления либо 

отказ 

в регистрации 

заявления 

30 минут 

 



2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие 

в предоставлении Муниципальной услуги 

Место выполнения 

процедуры/ 

используемая ИС 

Административны

е действия 

Средний 

срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

Администрация/ Модуль 

оказания услуг ЕИС 

ОУ/СМЭВ 

Определение 

состава 

документов, 

подлежащих 

запросу у органов 

власти. 

Направление 

межведомственны

х запросов 

До 12 

рабочих 

дней 

15 минут Если отсутствуют необходимые 

для предоставления Муниципальной 

услуги документы (сведения), указанные 

в пункте 11 настоящего 

Административного регламента, 

специалист Администрации, 

ответственный за осуществление 

межведомственного взаимодействия, 

осуществляет формирование 

и направление межведомственных 

запросов. 

Контроль 

предоставления 

результата запроса 

 Ответы на межведомственные запросы 

поступают в Модуль оказания услуг ЕИС 

ОУ. Проверка поступления ответов 

на межведомственные запросы. 

В случае получения ответа от органов, 

участвующих в предоставлении 

Муниципальной услуги, указанных 

в пунктах 5.8 и 11.1 настоящего 

Административного регламента, 

на межведомственный запрос, 

свидетельствующего об отсутствии 

документов и (или) информации, 

необходимых для перевода жилого 

помещения в нежилое помещение 



Место выполнения 

процедуры/ 

используемая ИС 

Административны

е действия 

Средний 

срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

или нежилого помещения в жилое 

помещение в многоквартирном доме, 

осуществляется переход 

к административной процедуре «Принятие 

решения о приостановлении 

предоставления Муниципальной услуги». 

При поступлении ответов на запросы 

осуществляется переход 

к административной процедуре 

«Заседание Межведомственной 

комиссии». 
 

 

3. Принятие решения о приостановлении предоставления Муниципальной услуги (при необходимости) 

Место выполнения 

процедуры/используемая 

ИС 

Административные 

действия 

Средний 

срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

Администрация/ 

Модуль оказания услуг 

ЕИС ОУ 

Приостановление 

предоставления 

Муниципальной 

услуги 

До 15 

рабочих 

дней 

120 

минут 

В случае получения ответа от органов, 

участвующих в предоставлении 

Муниципальной услуги, указанных 

в пунктах 5.8 и 11.1 настоящего 

Административного регламента, 

на межведомственный запрос, 

свидетельствующего об отсутствии 

документов и (или) информации, 

необходимых для перевода жилого 

помещения в нежилое помещение 



Место выполнения 

процедуры/используемая 

ИС 

Административные 

действия 

Средний 

срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

или нежилого помещения в жилое 

помещение в многоквартирном доме, 

не позднее 1 рабочего дня, следующего 

за днем получения соответствующего 

ответа, Администрация принимает 

решение о приостановлении 

Муниципальной услуги. 
Заявителю (представителю  Заявителя) 

в день принятия решения 

о приостановлении предоставления 

Муниципальной услуги 

в Личный кабинет на РПГУ направляется 

Уведомление о приостановлении 

предоставления Муниципальной услуги 

по форме, приведенной в Приложении 4 

к Административному, содержащее 

предложение представить Заявителю 

(представителю Заявителя) документ 

и (или) информацию, необходимые 

для перевода жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение, которые 

отсутствуют в распоряжении органов, 

участвующих в предоставлении 

Муниципальной услуги, 

в течение 15 рабочих дней после его 

получения. 



Место выполнения 

процедуры/используемая 

ИС 

Административные 

действия 

Средний 

срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

В случае, если Заявитель (представитель 

Заявителя) не представил документы 

и (или) информацию, необходимые 

для перевода жилого помещения 

в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение в срок, 

указанный в Уведомлении 

о приостановлении предоставления 

Муниципальной услуги, Администрация 

принимает решение об отказе в переводе 

жилого помещения в нежилое помещение 

или нежилого помещения в жилое 

помещение по основанию, 

предусмотренному пунктом 13.3.2 

настоящего Административного 

регламента, осуществляется переход 

к административной процедуре 

«Принятие решения о предоставлении 

(об отказе 

в предоставлении) Муниципальной 

услуги 

и оформление результата предоставления 

услуги Заявителю (представителю 

Заявителя)». 

 

В случае если Заявитель (представитель 

Заявителя) представил документы 



Место выполнения 

процедуры/используемая 

ИС 

Административные 

действия 

Средний 

срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

и (или) информацию, необходимые 

для перевода жилого помещения  

в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение в срок, 

указанный в Уведомлении  

о приостановлении предоставления 

Муниципальной услуги, осуществляется 

переход к административной процедуре 

«Определение возможности 

предоставления Муниципальной услуги». 
 

4. Определение возможности предоставления Муниципальной услуги 

Место выполнения 

процедуры/используемая 

ИС 

Административные 

действия 

Средний 

срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

Администрация/ 

МВК/Модуль оказания 

услуг ЕИС ОУ 

Проверка 

отсутствия 

или наличие 

оснований 

для отказа 

в предоставлении 

Муниципальной 

услуги 

До 9 

рабочих 

дней 

 Состав Межведомственной комиссии 

проверяет приложенный к Заявлению 

пакет документов. 

По результатам рассмотрения 

Межведомственной комиссией 

приложенного к Заявлению пакета 

документов, секретарем 

Межведомственной комиссии 

оформляется протокол заседания 

Межведомственной комиссии, в котором 

указываются: 

а) фамилия, имя, отчество Заявителя 



Место выполнения 

процедуры/используемая 

ИС 

Административные 

действия 

Средний 

срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

(представителя Заявителя); 

б) адрес переводимого помещения; 

в) перечень рассматриваемых 

документов; 

г) рекомендации Межведомственной 

комиссией. 

Протокол заседания Межведомственной 

комиссии подписывается председателем 

Межведомственной комиссии и членами 

Межведомственной комиссии. 

Протокол заседания Межведомственной 

комиссии является основанием 

для подготовки проекта решения Главы 

Администрации об утверждении 

уведомления о переводе (отказе 

в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) 

помещение в многоквартирном доме. 

Осуществляется переход 

к административной процедуре 

«Принятие решения». 
 

 

 

 

 

 



5. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги 

и оформление результата предоставления услуги Заявителю (представителю Заявителя) 

Место выполнения 

процедуры/используемая 

ИС 

Административные 

действия 

Средний 

срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

Администрация/ Модуль 

оказания услуг ЕИС ОУ 

 

 

 

Рассмотрение 

проекта решения 

До 3 

рабочих 

дней 

60 минут Уполномоченное должностное лицо 

Администрации рассматривает проект 

решения на предмет соответствия 

требованиям настоящего 

Административного регламента, 

полноты и качества предоставления 

Муниципальной услуги, а также 

осуществляет контроль сроков 

предоставления Муниципальной услуги. 

Подписывает проект решения 

о предоставлении Муниципальной 

услуги с использованием ЭП в Модуле 

оказания услуг ЕИС ОУ и направляет 

уполномоченному специалисту 

Администрации для направления 

результата предоставления 

Муниципальной услуги Заявителю 

(представителю Заявителя). 
 

6. Выдача результата предоставления Муниципальной услуги Заявителю (представителю Заявителя) 

Место выполнения 

процедуры/используемая 

ИС 

Административные 

действия 

Средний срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

Модуль оказания услуг 

ЕИС ОУ/РПГУ 

Направление 

результата 

Те же 3 рабочих 

дня 

10 минут Специалист Администрации 

направляет результат 



Место выполнения 

процедуры/используемая 

ИС 

Административные 

действия 

Средний срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия 

предоставления 

Муниципальной 

услуги Заявителю 

(представителю 

Заявителя) 

предоставления Муниципальной 

услуги в форме электронного 

документа, подписанного ЭП 

уполномоченного должностного 

лица Администрации в Личный 

кабинет на РПГУ. 

Заявитель (представитель Заявителя) 

уведомляется о получении 

результата предоставления 

Муниципальной услуги в Личном 

кабинете на РПГУ. 

 


