
РЕСПУБЛИКА ТАТАРСТАН

ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ 
ГОРОДА АЛЬМЕТЬЕВСКА 1

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ

ЭЛМЭТ ШЭЬЭРЕ 
БАШКАРМА КОМИТЕТЫ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

« /  » 20 /Я у.

КАРАР

г. Альметьевск № M s

Об утверждении административного 
регламента предоставления 
муниципальной услуги по выдаче 
уведомления о переводе (отказе в 
переводе) жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение

В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 г. 
№21 ОФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», руководствуясь постановлением Кабинета 
Министров Республики Татарстан от 2 ноября 2010 г. №880 «Об 
утверждении Порядка разработки и утверждения административных 
регламентов предоставления государственных услуг исполнительными 
органами государственной власти Республики Татарстан и о внесении 
изменений в отдельные постановления Кабинета Министров Республики 
Татарстан», в соответствии с представлением Альметьевской городской 
прокуратуры от 28 сентября 2018 г. №1034п

ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления 
муниципальной услуги по выдаче уведомления о переводе (отказе в 
переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение 
(Приложение №1).

2. Правовому управлению исполнительного комитета 
(Ханнанова А.Б.) опубликовать настоящее постановление в газете 
«Альметьевский вестник» и разместить на Официальном портале 
правовой информации Республики Татарстан (PRAVO.TATARSTAN.RU).

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального 
опубликования.
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4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя руководителя исполнительного комитета по экономике 
Подовалова А.Н.

Руководитель
исполнительного комитета города Л.Ф. Валеев



Приложение №1 
УТВЕРЖДЕН
постановлением исполнительного комитета
города Альметьевска
от « £ »  20 г. № Q jU

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги по выдаче уведомления 
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в 

нежилое (жилое) помещение

1. Общие положения.

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 
муниципальной услуги (далее -  Регламент) устанавливает стандарт и 
порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче уведомления о 
переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое 
(жилое) помещение (далее -  муниципальная услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические 
лица (далее -  заявитель).

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным 
комитетом города Альметьевска Республики Татарстан (далее -  
исполнительный комитет города).

Исполнитель муниципальной услуги -  муниципальное автономное 
учреждение «Департамент жилищной политики и жилищно- 
коммунального хозяйства Альметьевского муниципального района 
Республики Татарстан» (далее -  департамент).

Прием заявлений и выдача готовой документации производится в 
многофункциональном центре «Мои документы» (далее МФЦ).

1.3.1. Местонахождение исполнительного комитета города: 
Республика Татарстан, г.Альметьевск, ул. Ленина, д.39.

Местонахождение департамента: Республика Татарстан, г.Альметь
евск, пр. Тукая, д.9А.

График работы:
понедельник -  пятница: с 8.00 до 17.15.
Прием физических и юридических лиц: 
понедельник -  пятница: с 8.00 до 17.15. 
суббота, воскресенье - выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается Правилами 

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон: (8553) 31-28-57.
Проход по документам, удостоверяющим личность. 
Местонахождение МФЦ: Республика Татарстан, г.Альметьевск, ул. 

Герцена, д.86.
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График приема заявителей:
понедельник, среда, четверг, суббота: с 8.00 до 18.00.
вторник: с 8.00 до 20.00.
пятница: с 7.00 до 17.00.
воскресенье: с 8 до 17.00.
Справочный телефон: (8553) 43-03-38.

1.3.2. Адрес сайта муниципального района в информационно
телекоммуникационной сети «Интернет» (далее сеть «Интернет»): 
http://almetyevsk.tatar.ru.

1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть
получена:

1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную 
и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в 
помещениях департамента. Информация, размещаемая на информа
ционных стендах, включает в себя сведения о муниципальной услуге, 
содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 
настоящего Регламента;

2) посредством сети «Интернет», на сайте муниципального района: 
http://almetyevsk.tatar.ru;

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики 
Татарстан (http://uslugi. tatar.ru);

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) (http:// www.gosuslugi.ru);

5) в департаменте:
- при устном обращении - лично или по телефону;
- при письменном (в том числе в форме электронного документа) 

обращении -  на бумажном носителе по почте, в электронной форме по 
электронной почте.

6) в МФЦ:
- при устном обращении - лично или по телефону;
- при письменном (в том числе в форме электронного документа) 

обращении -  на бумажном носителе по почте, в электронной форме по 
электронной почте.

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной 
услуги размещается на сайте муниципального района и на информа
ционном стенде в помещении департамента для работы с заявителями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 
2004 г. №188-ФЗ (далее -  ЖК РФ) (Собрание законодательства РФ, 
03 января 2005 г., №1 (часть 1), ст. 14);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 
29 декабря 2004 г. №190-ФЗ (далее -  ГрК РФ) (Собрание законодательства 
Российской Федерации, 25 декабря 2006 г., №52 (1 ч.), ст.5498);

http://almetyevsk.tatar.ru
http://almetyevsk.tatar.ru
http://uslugi
http://www.gosuslugi.ru


3

- Федеральным законом от 17 ноября 1995 г. №169-ФЗ «Об 
архитектурной деятельности в Российской Федерации» (далее -  Феде
ральный закон от 17 ноября 1995 г. №169-ФЗ) (Собрание зако
нодательства Российской Федерации, 20 ноября 1995 г., № 47, ст. 4473);

- Федеральным законом от 06 октября 2003 г. №131-Ф3 «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации» (далее - Федеральный закон от 06 октября 2003 г. №131-Ф3) 
(Собрание законодательства Российской Федерации, 06 октября 2003 г., 
№40, ст.3822);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
(далее -  Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ) (Собрание 
законодательства Российской Федерации, 02 августа 2010 г., № 31, 
ст.4179);

- приказом Минрегиона Российской Федерации от 10 мая 2011 г. 
№207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного 
участка» (Российская газета, № 122, 08 июня 2011 г.);

постановлением правительства Российской Федерации от 
10 августа 2005 г. №502 «Об утверждении формы уведомления о переводе 
(отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 
помещение» (далее - Постановление правительства РФ №502);

- Законом Республики Татарстан от 28 июля 2004 г. №45-ЗРТ 
«О местном самоуправлении в Республике Татарстан» (Республика 
Татарстан, №155-156, 03 августа 2004 г.) (далее -  Закон Республики 
Татарстан от 28 июля 2004 г. № 45-ЗРТ);

- Уставом исполнительный комитет города, принятого решением 
Альметьевского городского Совета Альметьевского муниципального 
района Республики Татарстан от 22 сентября 2011 г. №37 «Об Уставе 
муниципального образования «город Альметьевск Альметьевского 
муниципального района Республики Татарстан»;

- Уставом департамента, утвержденным постановлением исполни
тельного комитета Альметьевского муниципального района Республики 
Татарстан от 14 августа 2014 года №2325 «О создании и утверждении 
устава муниципального автономного учреждения «Департамент жилищной 
политики и жилищно-коммунального хозяйства Альметьевского 
муниципального района Республики Татарстан»;

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и 
определения:

техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию 
сведений, внесенных в документ (результат муниципальной услуги), 
сведениям в документах, на основании которых вносились сведения.

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении
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муниципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос о 
предоставлении муниципальной услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 
27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление заполняется на стандартном бланке 
(Приложение № 1 к Регламенту).
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также

особенности выполнения административных процедур в МФЦ

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги:

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 
следующие процедуры:

1) консультирование заявителя;
2) принятие и регистрация заявления;
3) формирование и направление межведомственных запросов в 

органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача заявителю результата муниципальной услуги;

3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предостав
лению муниципальной услуги представлена в приложении №3 к 
Регламенту.

3.2. Оказание консультаций заявителю.
3.2.1. Заявитель вправе обратиться в департамент лично, по 

телефону и (или) электронной почте для получения консультаций о 
порядке получения муниципальной услуги.

Специалист департамента консультирует заявителя, в том числе по 
составу, форме представляемой документации и другим вопросам для 
получения муниципальной услуги и при необходимости оказывает 
помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются 
в день обращения заявителя.

Результат процедур: консультации по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам получения разрешения.

3.3. Принятие и регистрация заявления.
3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ 

подает письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и 
представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего 
Регламента в департамент, МФЦ или направляет заявление посредством 
почтового отправления или в форме электронного документа через 
Интернет.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме направляется в департамент по электронной почте или через 
Интернет-приемную. Регистрация заявления, поступившего в 
электронной форме, осуществляется в установленном порядке.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги нарочно или 
электронной форме направляется в департамент. Регистрация заявления, 
поступившего в электронной форме, осуществляется в установленном
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порядке.
3.3.2. Специалист департамента, ведущий прием заявлений, 

осуществляет:
установление личности заявителя;
проверку полномочий заявителя (в случае действия по 

доверенности);
проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 

настоящего Регламента;
проверку соответствия представленных документов установ

ленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, 
отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 
не оговоренных исправлений).

В случае отсутствия замечаний специалист департамента 
осуществляет:

прием и регистрацию заявления в специальном журнале;
вручение заявителю расписки в получении от заявителя 

документов с указанием их перечня и даты их получения, присвоенном 
входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются 
в течение 15 минут.

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление или 
возвращенные заявителю документы.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в 
органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Специалист департамента осуществляет направление в 
электронной форме запросов с использованием системы межведом
ственного электронного взаимодействия, в органы, являющийся 
поставщиками данных о предоставлении:

выписки из Единого государственного реестра недвижимости 
(содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на 
объект недвижимости);

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

поэтажного плана дома, в котором находится переводимое 
помещение;

выписки из Единого государственного реестра недвижимости об 
объекте недвижимости.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются 
в течение одного рабочего дня с момента поступления заявления о 
предоставлении муниципальной услуги.

Результат процедуры: направленные в органы власти запросы.
3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, 

поступивших через систему межведомственного электронного взаимо
действия, предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или
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направляют уведомления об отсутствии документа и (или) информации, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее -  
уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществля
ются в следующие сроки:

по документам (сведениям), направляемым специалистами 
Росреестра, не более трех рабочих дней;

по остальным поставщикам -  в течение пяти дней со дня 
поступления межведомственного запроса в орган или организацию, 
предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки 
и направления ответа на межведомственный запрос не установлены 
федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской 
Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан.

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об 
отказе, направленные в департамент.

3.4.3. Департамент после получения ответа органа государст
венной 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 
предоставления муниципальной услуги, уведомляет заявителя о 
получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и 
(или) информацию, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги в течение 15 рабочих дней.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги.
3.5.1. Специалист департамента осуществляет: 

проверку достоверности сведений, содержащихся в пред
ставленных документах;

оформление учетного дела (комплектация всех документов в 
отдельную папку);

проверку наличия оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего 
регламента;

подготовку проекта уведомления о возможности предоставления 
муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги.

направление учетного дела и проекта уведомления о возможности 
предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги на рассмотрение руководителю исполнительного 
комитета города.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются 
в течение одного рабочего дня с момента получения ответов на запросы. 

Результат процедур: направление учетного дела и проекта
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уведомления о возможности предоставления муниципальной услуги или 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги на рассмотрение 
руководителю исполнительного комитета города.

3.5.2. Решение о предоставлении разрешения принимается 
руководителем исполнительного комитета города.

Руководителем исполнительного комитета города осуществляется:
рассмотрение заявления о выдаче муниципальной услуги и 

документов, прилагаемых к заявлению;
принятие решения о возможности предоставления муниципальной 

услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
подписание уведомления о предоставлении муниципальной услуги 

или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, заверка его 
печатью исполнительного комитета города и передача специалисту 
департамента;

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом осущест
вляются в течение двух рабочих дней после окончания предыдущей 
процедуры.

Результат процедур: подписанное уведомление о предоставлении 
муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги, переданные специалисту департамента.

3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги:
3.6.1. Специалист департамента:

регистрирует уведомление о предоставлении муниципальной 
услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале 
регистрации;

извещает заявителя (его представителя) с использованием способа 
связи, указанного в заявлении, о результате предоставления 
муниципальной услуги, сообщает дату и время выдачи уведомления о 
предоставления муниципальной услуги об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются 
в день подписания документов руководителем исполнительного комитета 
города.

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о 
результате предоставления муниципальной услуги.

3.6.2. Специалист департамента выдает заявителю уведомление 
о предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги с указанием причин отказа под роспись.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осущест
вляются в день прибытия заявителя.

Результат процедур: выданное разрешение о предоставления муни
ципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
заявителю.

3.7. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ
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3.7.1. Заявитель вправе обратиться для получения муни
ципальной услуги в МФЦ.

3.7.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ 
осуществляется в соответствии Регламентом работы МФЦ, 
утвержденным в установленном порядке.

3.7.3. При поступлении документов из МФЦ на получение 
муниципальной услуги, процедуры осуществляются в соответствии с 
пунктами 3.3 -  3.5 настоящего Регламента. Результат муниципальной 
услуги направляется в МФЦ.

3.8. Исправление технических ошибок.
3.8.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, 

являющемся результатом муниципальной услуги, заявитель представляет 
в департамент:

заявление об исправлении технической ошибки (Приложение №4 к 
Регламенту);

документ, выданный заявителю как результат муниципальной 
услуги, в котором содержится техническая ошибка;

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о 
наличии технической ошибки.

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, 
указанных в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, 
подается заявителем (уполномоченным представителем) лично, либо 
почтовым отправлением (в том числе с использованием электронной 
почты), либо через единый портал государственных и муниципальных 
услуг или МФЦ.

3.8.2. Специалист департамента, ответственный за прием 
документов, осуществляет прием заявления об исправлении технической 
ошибки, регистрирует заявление с приложенными документами.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 
течение одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление.
3.8.3. Специалист департамента рассматривает документы и в 

целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом 
услуги, осуществляет процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 
настоящего Регламента, и выдает исправленный документ заявителю 
(уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием у 
заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, в 
котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес 
заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) 
письмо о возможности получения документа при предоставлении 
специалисту департамента оригинала документа, в котором содержится 
техническая ошибка.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 
течение трех дней после обнаружения технической ошибки или
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получения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной 
ошибке.

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю 
документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги.

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муни
ципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений 
прав заявителей, проведение проверок соблюдения процедур 
предоставления муниципальной услуги, подготовку решений на действия 
(бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных 
процедур являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предос
тавлению муниципальной услуги. Результатом проверки является 
визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения 
делопроизводства;

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок 
соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на 
основании полугодовых или годовых планов работы исполнительного 
комитета района) и внеплановыми. При проведении проверок могут 
рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 
муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному 
обращению заявителя.

В целях осуществления контроля за совершением действий при 
предоставлении муниципальной услуги и принятии решений 
руководителю исполнительного комитета района представляются справки 
о результатах предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности 
действий, определенных административными процедурами по 
предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором 
департамента.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий 
контроль, устанавливается положениями о структурных подразделениях 
органа местного самоуправления и должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в случае выявления 
нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к 
ответственности в соответствии с законодательством Российской 
Федерации.

4.4. Руководитель исполнительного комитета города и директор
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департамента несут ответственность за несвоевременное рассмотрение 
обращений заявителей.

Директор (заместитель директора) департамента несет ответст
венность за несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение 
административных действий, указанных в разделе 3 настоящего 
Регламента.

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и 
действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 
предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в 
установленном Законом порядке.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со 
стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется 
посредством открытости деятельности департамента при предоставлении 
муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги и 
возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе 
предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, 

работника МФЦ, а так же организаций, осуществляющих функции по 
предоставлению муниципальных услуг, или их работников

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на 
обжалование в досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 
случаях:

5.1.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предос
тавлении муниципальной услуги.

5.1.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В 
указанном случае, досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в 
случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуется, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме.

5.1.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики 
Татарстан, исполнительного комитета города для предоставления 
муниципальной услуги.

5.1.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых
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предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
Республики Татарстан, исполнительного комитета города для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя.

5.1.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если 
основания отказа не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, исполнительного комитета 
города. В указанном случае, досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ 
возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуется, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме.

5.1.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, Республики Татарстан, исполнительного 
комитета города.

5.1.7. Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организации, 
осуществляющей функции по предоставлению муниципальных услуг, 
или их работников в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В 
указанном случае, досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в 
случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуется, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме.

5.1.8. Нарушение срока или порядка выдачи документов по 
результатам предоставления муниципальной услуги.

5.1.9. Приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федеральными 
законами, принятыми в соответствии с иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 
правовыми актами Республики Татарстан, исполнительного комитета 
города. В указанном случае, досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ 
возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуется, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
МФЦ либо в соответствующий орган государственной власти (орган
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местного самоуправления) публично-правового образования, 
являющийся учредителем МФЦ (далее - учредитель МФЦ), а также в 
организации, осуществляющие функции по предоставлению 
муниципальных услуг. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его 
отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого 
МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются 
учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному 
нормативным правовым актом Республики Татарстан. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) работников организаций, 
осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, 
подаются руководителям этих организаций.

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может 
быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", официального сайта МФЦ, единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 
осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, а 
также их работников может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных 
сайтов этих организаций, единого портала государственных и 
муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) 
работника, организаций, осуществляющих функции по предоставлению
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муниципальных услуг, их руководителей и (или) работников, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, 
осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, их 
работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, 
организаций, осуществляющих функции по предоставлению 
муниципальных услуг, их работников. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, МФЦ, учредителю МФЦ, в организации, 
осуществляющие функции по предоставлению муниципальных услуг, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 
обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
МФЦ, организаций, осуществляющих функции по предоставлению 
муниципальных услуг,, в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 
следующих решений:

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

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
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Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 
настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию 
заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями 
по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры.

5.8. Технологическая схема предоставления муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на переустройство и (или) перепланировку жилого 
(нежилого) помещения представлена в Приложении №6 к Регламенту.

Заместитель руководителя 
исполнительного комитета 
по экономике
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Приложение № 1
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по выдаче уведомления 
о переводе (отказа в переводе) 
жилого (нежилого) помещения 
в нежилое (жилое) помещение

Руководителю исполнительного 
комитета города Альметьевска

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о переводе жилого (нежилого) помещения 

в нежилое (жилое) помещение

о т _________
(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо 

собственники жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни 

один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, 
удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер 
телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество 
представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.
Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, 
адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, 
уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов 
документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

М есто нахож дения жилого пом ещ ени я:__________________________________________________
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, 

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,

квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого п ом ещ ен и я:_____________________________________________________

Прош у р азр еш и ть ___________________________________________________________________
(перевод из жилого помещения в нежилое, из нежилого в жилое -  нужное указать)
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жилого помещения, занимаемого на основании_________________________________
(права собственности, договора найма,

договора аренды -  нужное указать)
К заявлению прилагаются следующие документы:

Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов. 

Подписи лиц, подавших заявление:

U 99
2 0 г.

(дата)
(подпись

заявителя)
(расшифровка подписи 

заявителя)

U 2 0 г.

(дата)
(подпись

заявителя)
(расшифровка подписи 

заявителя)

U 99 2 0 г.

(дата)
(подпись

заявителя)
(расшифровка подписи 

заявителя)
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Приложение № 2 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по выдаче уведомления 
о переводе (отказа в переводе) 
жилого (нежилого) помещения 
в нежилое (жилое) помещение

К ом у________________________________
(фамилия, имя, отчество -

для граждан; 

полное наименование организации - 

для юридических лиц)

К уда________________________________
(почтовый индекс и адрес

заявителя согласно заявлению

о переводе)

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

помещения в нежилое (жилое) помещение

№_____  о т « » 20

(полное наименование органа местного самоуправления,

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

(наименование городского или сельского поселения)

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

д о м _______, ----------------------------------------------- , кв._______ ,
(ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)
..............-....................................... в целях использования помещения в качестве

(ненужное зачеркнуть)

(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

РЕШИЛ (
(наименование акта, дата его принятия и номер)
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1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:
жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

а) перевести и з .......................................... .................без предварительных условий;
(ненужное зачеркнуть)

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

(перечень работ по переустройству

(перепланировке) помещения

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

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

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

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

М.П.
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Приложение №3
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по выдаче уведомления 
о переводе (отказа в переводе) 
жилого (нежилого) помещения 
в нежилое (жилое) помещение

БЛОК-СХЕМА 
последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги
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Приложение №4
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по выдаче уведомления 
о переводе (отказа в переводе) 
жилого (нежилого) помещения 
в нежилое (жилое) помещение

Руководителю 
исполнительного комитета 
города Альметьевска

от:___________________________

Заявление 
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной
услуги

(наименование услуги)
Записано:

Правильные сведения:

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести 
соответствующие изменения в документ, являющийся результатом 
муниципальной услуги.

Прилагаю следующие документы:
1.
2 .

3.
В случае принятия решения об отклонении заявления об 

исправлении технической ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес 

e-mail:_______ ;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым 

отправлением по адресу:_________________________________________ .
Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною
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лица на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, 
хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, 
распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, 
уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для 
обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной 
услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие 
решений на их основе органом предоставляющим муниципальную услугу, в 
целях предоставления муниципальной услуги.

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, 
относящиеся к моей личности и представляемому мною лицу, а также 
внесенные мною ниже, достоверны. Документы (копии документов), 
приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, установленным 
законодательством Российской Федерации, на момент представления 
заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения.

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества 
предоставленной мне муниципальной услуги по телефону:

______  ______________ ( ______________)
(дата) (подпись) (Ф.И.О.)
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Приложение №5
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги по выдаче разрешения на 
переустройство и (или) 
перепланировку 
жилого (нежилого) помещения

РЕКВИЗИТЫ
должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной 

услуги и осуществляющих контроль ее исполнения

Исполнительный комитет города Альметьевска

Фамилия имя 
отчество

Должность Телефон Электронный адрес

Валеев
Ленар
Фаатович

Руководитель 
исполнительного 
комитета города

45-50-20 L.Valeev@tatar.ru

Муниципальное автономное учреждение «Департамент жилищной 
политики и жилищно-коммунального хозяйства Альметьевского 

муниципального района Республики Татарстан»

Фамилия имя 
отчество

Должность Телефон Электронный адрес

Сулайманов
Зявдат
Ахнафович

Директор
муниципального
автономного
учреждения
«Департамент
жилищной
политики и
жилищно-
коммунального
хозяйства
Альметьевского
муниципального
района Республики
Татарстан »

37-55-39 Z.sulaymanov@tatar.ru

mailto:L.Valeev@tatar.ru
mailto:Z.sulaymanov@tatar.ru
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Фамилия имя 
отчество

Должность Телефон Электронный
адрес

Миронова
Оксана
Александров
на

Начальник отдела развития 
программ в области жилищно- 
коммунального хозяйства 
муниципального автономного 
учреждения «Департамент 
жилищной политики и 
жилищно-
коммунального хозяйства 
Альметьевского 
муниципального района 
Республики Татарстан »

31-28-57 Orp.depzkh
@tatar.ru

Анисахарова
Анна
Олеговна

Ведущий специалист отдела 
развития программ в области 
жилищно-коммунального 
хозяйства муниципального 
автономного учреждения 
«Департамент жилищной 
политики и жилищно- 
коммунального хозяйства 
Альметьевского 
муниципального района 
Республики Татарстан »

31-28-57 Orp.depzkh
@tatar.ru
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