
 
 

МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПРОХЛАДНЫЙ  КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ   

РЕСПУБЛИКИ 
КЪЭБЭРДЕЙ-БАЛЪКЪЭР РЕСПУБЛИКЭМ ЩЫЩ  ПРОХЛАДНЭ КЪАЛЭ ОКРУГЫМ И ЩIЫПIЭ 

АДМИНИСТРАЦЭ 

КЪАБАРТЫ-МАЛКЪАР  РЕСПУБЛИКАНЫ  ПРОХЛАДНА  ШАХАРНЫ ОКРУГНУ  ЖЕР-ЖЕРЛИ 

АДМИНИСТРАЦИЯСЫ 

 

 

«_____»_________________ 2026 г.                                                  ПОСТАНОВЛЕНИЕ №________ 

ПОСТАНОВЛЕНЭ № _______ 

БЕГИМ №_______ 

 

Об утверждении административного регламента местной 

администрации городского округа Прохладный КБР по предоставлению 

муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в жилое помещение» 

 

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, ст. ст. 22, 23,24 

Жилищного кодекса РФ, Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210–ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

Федеральным законом от 20.03.2025 г. № 33-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», 

Уставом городского округа Прохладный КБР, решением Совета местного 

самоуправления городского округа Прохладный КБР от 25.05.2018 г. № 29/11 

«Об утверждении перечня муниципальных услуг и государственных услуг 

при осуществлении отдельных государственных полномочий, 

делегированных правовыми актами Кабардино-Балкарской Республики, 

предоставляемых органами местного самоуправления городского округа 

Прохладный КБР и подведомственными муниципальными учреждениями», 

постановлением местной администрации городского округа Прохладный от 

14.11.2011г. №1022 «О разработке и утверждении административных 

регламентов, исполнения муниципальных функций и административных 

регламентов предоставления муниципальных услуг», п о с т а н о в л я ю: 

 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент местной 

администрации городского округа Прохладный по предоставлению 

муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и 

нежилого помещения в жилое помещение».  

2. Признать утратившим силу постановление местной администрации 

городского округа Прохладный КБР от 02.08.2016 г. № 1249 «Об 

утверждении административного регламента местной администрации 

городского округа Прохладный КБР по предоставлению муниципальной 



услуги «Выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое 

помещений и нежилого помещения в жилое помещение». 

3.   Опубликовать настоящее постановление в установленном порядке. 

4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на первого 

заместителя главы местной администрации городского округа Прохладный 

КБР Жижилей С.В. 

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.   
 

 

Глава местной администрации 

городского округа Прохладный КБР                                            К.В. Кожухов 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением 

местной администрации 

городского округа Прохладный КБР 

от «____»  ___________2026  г. №____ 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в 

нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»  

 

I. Общие положения 

 

1.1. Предметом регулирования настоящего административного 

регламента являются отношения, возникающие между физическими, 

юридическими лицами и местной администрацией городского округа 

Прохладный КБР, связанные с предоставлением муниципальной услуги. 

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение» (далее - административный регламент) 

разработан в целях повышения качества предоставления и доступности 

муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий 

(административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.  

1.2. Заявителями, имеющими право получить муниципальную услугу 

физические или юридические лица, индивидуальные предприниматели 

(далее - заявитель); 

1.2.1. Полномочиями выступать от имени заявителей для получения 

муниципальной услуги обладают законные представители, усыновители, 

опекуны несовершеннолетних граждан и совершеннолетние дееспособные 

граждане, действующие на основании доверенности, выданной в 

установленном порядке получателями муниципальной услуги (далее - 

представитель, представители); 

1.2.2. При обращении за получением муниципальной услуги заявитель 

дополнительно представляет документы, подтверждающие согласие на 

обработку персональных данных. В случае обращения представителя, 

указанные документы должны быть представлены на заявителя и его 

представителя. Документы, подтверждающие согласие на обработку 

персональных данных, могут быть представлены в том числе в форме 

электронного документа. 

1.2.3. При получении результатов предоставления муниципальной 

услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем 

несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на 

получение результатов предоставления государственной или муниципальной 

услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа 

на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем 



несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, 

являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент 

подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает 

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, 

удостоверяющем личность другого законного представителя 

несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов 

предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего. 

1.2.4. Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении 

несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном 

носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю 

несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о 

предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание 

получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги 

в отношении несовершеннолетнего лично. 

1.2.5. Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в 

отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на 

бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, 

законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся 

заявителем, устанавливается нормативными правовыми актами, 

определяющими порядок предоставления государственных и муниципальных 

услуг, с учетом требования, предусмотренного ч  3 ст 5 Федерального закона 

от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг. 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги. 

1.3.1. Заявитель либо его представитель может обратиться за 

получением необходимой информации в отдел архитектуры и 

градостроительства местной администрации городского округа Прохладный 

(далее - Отдел) по адресу: 

Кабардино-Балкарская Республика, г. Прохладный, ул. Ленина, 110. 

График работы Отдела: 

понедельник - пятница: с 9.00 до 18.00 ч., 

время приема для консультаций: 

в понедельник и пятницу: с 14.00 до 17.00 ч., 

в среду: с 9.00 до 12.00ч., 

обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00 ч., 

выходные дни: суббота, воскресенье. 

Телефон для справок Отдела: 7-00-30; 

адрес Единого портала Главы и Правительства КБР: http://kbr.ru; 

адрес электронной почты местной администрации городского округа 

Прохладный: prohladniy@kbr.ru; 

Адрес федеральной государственной информационной системы 

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

www.gosuslugi.ru; 

1.3.2 Заявитель либо его представитель может обратиться для получения 

муниципальной услуги в филиал государственного бюджетного учреждения 

http://kbr.ru/


«Многофункциональный центр по предоставлению государственных и 

муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики» в г.о. 

Прохладный  по адресу: ул. Карла Маркса, 35. График работы: с 9 ч. 00 мин. 

до 18 ч. 00 мин., без перерыва, выходной - воскресенье. Телефон для справок: 

4-10-07, 4-10-49.  

Адрес электронной почты ГБУ «МФЦ»: gbu@mail.mfckbr.ru. 

Адрес официального сайта ГБУ «МФЦ»: МФЦ КБР РФ. 

1.3.3. При личном обращении, при ответах на телефонные звонки 

должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, 

подробно и в вежливой форме информируют заявителей по вопросам 

предоставления муниципальной услуги. 

Специалисты, ведущие прием заявителей, обязаны сообщать гражданам 

при обращении свои фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. 

При невозможности специалиста, принявшего телефонное обращение, 

самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонное обращение 

переадресовывается (переводится) должностному лицу, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги, или же заявителю сообщается 

телефонный номер, по которому можно получить необходимую 

информацию; 

1.3.4. На информационном стенде размещаются график приема граждан, 

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и 

образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

На Едином портале Главы и Правительства КБР и на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (далее-ЕПГУ) размещается 

перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Перевод жилого помещения 

в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение». 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет местная 

администрация городского округа Прохладный КБР в лице Отдела.  

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и 

нежилого помещения в жилое помещение; 

- решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в жилое помещение. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Срок исполнения письменных обращений определяется в соответствии с 

действующим законодательством, не может превышать сорок пять дней. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги, размещен на Едином Портале  главы 

и Правительства КБР (раздел местной администрации городского округа 

Прохладный КБР) и на Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций). 



2.6. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о переводе 

жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение, представляемые в электронной форме, направляются в 

следующих форматах: 

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и 

требования по формированию электронных документов в виде файлов в 

формате xml; 

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не 

включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте 

"в" настоящего пункта); 

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 

г) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым 

содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические 

изображения (за исключением документов, указанных в подпункте "в" 

настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием; 

д) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 

е) sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной 

подписи. 

2.7. В случае, если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению 

выданы и подписаны уполномоченным органом на бумажном носителе, 

допускается формирование таких документов, представляемых в 

электронной форме, путем сканирования непосредственно с оригинала 

документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с 

сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi 

(масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической 

подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием 

следующих режимов: 

"черно-белый" (при отсутствии в документе графических изображений и 

(или) цветного текста); 

"оттенки серого" (при наличии в документе графических изображений, 

отличных от цветного графического изображения); 

"цветной" или "режим полной цветопередачи" (при наличии в документе 

цветных графических изображений либо цветного текста). 

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, 

каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

2.8. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению представляемые в 

электронной форме, должны обеспечивать: 

возможность идентифицировать документ и количество листов в 

документе; 

возможность поиска по текстовому содержанию документа и 

возможность копирования текста (за исключением случаев, когда текст 

является частью графического изображения); 

содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию (для 

документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам 

(подразделам) данные) и закладки, обеспечивающие переходы по 

оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 



Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods,  

формируются в виде отдельного документа, представляемого в электронной 

форме. 

2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

1) заявление о переводе помещения; 

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение 

(подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 

3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в 

случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт 

(план) такого помещения); 

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

5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 

переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, 

если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения 

использования такого помещения в качестве жилого или нежилого 

помещения); 

6) протокол общего собрания собственников помещений в 

многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод 

жилого помещения в нежилое помещение; 

7) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к 

переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое 

помещение.  

2.9.1. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные 

пп 3 и 4 п 2.9 настоящего регламента, а также в случае, если право на 

переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном 

реестре недвижимости, документы, предусмотренные пп 2 п 2.9 настоящего 

регламента. Для рассмотрения заявления о переводе помещения орган, 

осуществляющий перевод помещений, запрашивает следующие документы 

(их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были 

представлены заявителем по собственной инициативе: 

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если 

право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре 

недвижимости; 

2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в 

случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт 

такого помещения); 

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение. 

По межведомственным запросам местной администрацией городского 

округа Прохладный КБР, предоставляются государственными органами, 

органами местного самоуправления и подведомственными государственным 

органам или органам местного самоуправления организациями, в 

распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не позднее 

трех рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного 

запроса. 

2.10. Документы, получаемые по каналам системы межведомственного 



электронного взаимодействия, в том случае, если они не были представлены 

заявителем по собственной инициативе: 

- выписка из ЕГРН. 

2.11. По выбору заявителя заявление и документы, указанные в пункте 

2.9 настоящего административного регламента, представляются в местную 

администрацию городского округа Прохладный КБР посредством: 

- личного обращения заявителя, уполномоченного представителя 

заявителя; 

- направления по почте; 

- с использованием электронных носителей; 

- посредством ЕПГУ (http://www.gosuslugi.ru) в форме электронного 

документа, подписанного электронной подписью, путем заполнения в 

установленном порядке формы заявления о предоставлении муниципальной 

услуги. 

В случае направления заявления в электронной форме заявитель вправе 

приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в 

электронной форме. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством: 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных 

государственных информационных систем, если такие государственные 

информационные системы в установленном Правительством Российской 

Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 

идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о 

физическом лице в указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой 

информационной системы персональных данных, обеспечивающей 

обработку, включая сбор и хранение биометрических персональных данных, 

их проверку и передачу информации о степени их соответствия 

представленным биометрическим персональным данным физического лица. 

2.12. Должностные лица, ответственные за предоставление 

муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления 

действий, представление и осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, которые находятся в 

распоряжении Отдела; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы 

местного самоуправления, государственные органы и организации, за 

исключением получения документов и информации, представляемых в 

результате предоставления таких услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 



приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления 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 документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в 

представленный ранее комплект документов; 

в) окончание 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) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 

служащего, работника многофункционального центра при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем 

в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.13. Оснований для отказа в приеме документов не имеется. 

2.14. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги действующим законодательством не предусмотрены. 

2.15. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в 

случае: 

1) непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного 

Кодекса РФ документов, обязанность по представлению которых возложена 

на заявителя; 

1.1) 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 помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 

23 Жилищного Кодекса РФ, 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 получения указанного ответа уведомил заявителя 

о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и 



(или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с 

частью 2 статьи 23 Жилищного Кодекса РФ, и не получил от заявителя такие 

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

направления уведомления; 

2) представления документов в ненадлежащий орган; 

3) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса РФ 

условий перевода помещения; 

4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.  

2.16. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать 

основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные 

частью 1 Жилищного Кодекса РФ. 

2.17. Решение об отказе в переводе помещения выдается или 

направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня 

принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном 

порядке. 

2.18. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.20. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 

услуги не должен превышать 30 минут. 

2.21. Требования к местам предоставления муниципальной услуги: 

- предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально 

выделенном для этих целей помещении; 

- для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения 

пешеходной доступности от остановок общественного транспорта; 

- путь от остановок общественного транспорта до помещений приема и 

выдачи документов должен быть оборудован соответствующими 

информационными указателями; 

- в случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) 

возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи 

документов, организовывается стоянка (парковка) для личного 

автомобильного транспорта заявителей. 

За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается; 

- для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на 

каждой стоянке выделяются места, которые не должны занимать иные 

транспортные средства; 

- вход в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать 

свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с 

поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения 

кресел-колясок; 

- на здании рядом с входом должна быть размещена информационная 

табличка (вывеска); 
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- фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, 

позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками; 

- помещения приема и выдачи документов должны предусматривать 

места для ожидания, информирования и приема заявителей; 

- помещение приема и выдачи документов оборудуется стендами 

(стойками), содержащими информацию о порядке предоставления 

муниципальной услуги; 

- помещение приема и выдачи документов может быть оборудовано 

информационным табло, предоставляющим информацию о порядке 

предоставления муниципальной услуги; 

- в местах для ожидания устанавливаются стулья (кресельные секции, 

кресла) для заявителей; 

- в помещении приема и выдачи документов выделяется место для 

оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с бланками 

заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

2.22. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

1) Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются: 

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной 

услуги; 

- обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными 

возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется 

услуга; 

- возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них; 

- содействие со стороны должностных лиц учреждения, при 

необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него; 

- оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для 

парковки автотранспортных средств инвалидов; 

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед 

входом в учреждение, в том числе с использованием кресла-коляски, и, при 

необходимости, с помощью персонала; 

- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях 

доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных 

лиц, предоставляющих услуги; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, по территории учреждения; 

- проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих 

первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с 

инвалидами; 

- размещение носителей информации о порядке предоставления услуги 

инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при 

необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой 

и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 

графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным 

шрифтом Брайля и на контрастном фоне; 

- обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии 

документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по 



форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной 

защиты населения; 

- оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, 

связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка 

предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее 

предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением 

кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения 

услуги; 

- обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а 

также иного лица, владеющего жестовым языком; 

- обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению 

официального сайта учреждения в информационно-телекоммуникационной 

сети "Интернет"; 

- оказание должностными лицами учреждения иной необходимой 

инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

услуг наравне с другими лицами; 

- возможность получения муниципальной услуги в МФЦ. 

Заявитель (представитель заявителя) независимо от его места 

жительства или места пребывания либо места нахождения имеет право на 

обращение в любой по его выбору МФЦ в пределах территории Кабардино-

Балкарской Республики для предоставления ему муниципальной услуги по 

экстерриториальному принципу. 

2) Показателями оценки качества муниципальной услуги являются: 

- количество взаимодействий с должностным лицом, ответственным за 

предоставление муниципальной услуги, - 2 (1 - обращение за 

предоставлением муниципальной услуги, 1 - получение конечного 

результата); 

- возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий; 

- соблюдение должностным лицом, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги, сроков  ее предоставления ; 

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении 

муниципальной услуги (при подаче заявления на предоставление 

муниципальной услуги - менее 15 минут; при получении конечного 

результата - менее 15 минут); 

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб со стороны 

заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия 

(бездействие) должностного лица, ответственного за предоставление 

муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги. 

2.23. Организация предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме утверждена распоряжением Правительства Кабардино-Балкарской 

Республики от 29 апреля 2010 года N 158-рп "О мерах по обеспечению 

перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг 



(функций) в электронном виде". 

В федеральной информационной системе ЕПГУ размещается следующая 

информация: 

- перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги; 

- сроки оказания муниципальной услуги; 

- формы заявлений на предоставление муниципальной услуги. 

К формам заявлений обеспечивается доступ для копирования и 

заполнения в электронном виде. 

Заявитель - физическое лицо имеет право использовать простую 

электронную подпись в соответствии с Правилами определения видов 

электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года 

N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается 

при обращении за получением государственных и муниципальных услуг". 

 

III. 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 

многофункциональном центре 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 

- прием, проверка документов и регистрация заявления о переводе 

жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение; 

- получение сведений посредством межведомственного 

информационного взаимодействия, в том числе с использованием 

федеральной государственной информационной системы «Единая система 

межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ); 

- рассмотрение документов и сведений; 

- принятие решения; 

- выдача результата; 

- исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги (в случае наличия). 

3.2. При предоставлении услуги в электронной форме заявителю 

обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги; 

формирование заявления о переводе жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в жилое помещение; 

прием и регистрация Администрацией заявления о переводе жилого 



помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной 

услуги. 

3.3. Порядок осуществления административных процедур (действий) 

в электронной форме. 

3.3.1. Формирование заявления о переводе жилого помещения в 

нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение. 

Формирование заявления о переводе жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в жилое помещение на Едином портале 

госуслуг, региональном портале без необходимости дополнительной 

подачи заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и 

нежилого помещения в жилое помещение. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления о 

переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения 

в жилое помещение осуществляется после заполнения заявителем каждого 

из полей электронной формы заявления.  

При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы 

заявления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и 

нежилого помещения в жилое помещение, заявитель уведомляется о 

характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 

информационного сообщения непосредственно в электронной форме 

заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления;  

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 

формы заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления о 

согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения, 

заявления о завершении перепланировки и (или) переустройства 

помещения в любой момент по желанию пользователя, в том числе:  

- при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода 

значений  

- в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления о переводе жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение до начала ввода сведений заявителем с использованием 

сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином 

портале госуслуг, региональном портале, в части, касающейся сведений, 

отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения 

электронной формы заявления о переводе жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в жилое помещение без потери ранее 

введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на Едином портале госуслуг, 



региональном портале к ранее поданным им заявления о переводе жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение, в течение не менее одного года, а также частично 

сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявления о переводе жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение и иные документы, необходимые для предоставления услуги, 

направляются в Администрацию посредством Единого портала госуслуг, 

регионального портала. 

3.4. Администрация обеспечивает в срок не позднее одного рабочего 

дня с момента подачи заявления о переводе жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в жилое помещение на Едином портале 

госуслуг, региональном портале, а в случае его поступления в выходной, 

нерабочий праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и направление заявителю электронного сообщения 

о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение; 

б) регистрацию заявления о переводе жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в жилое помещение. 

3.5. Электронное заявления о переводе жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в жилое помещение становится 

доступным для должностного лица Администрации, ответственного за 

прием и регистрацию заявления о переводе жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее – 

ответственное должностное лицо). 

Ответственное должностное лицо: 

- проверяет наличие электронных заявления о переводе жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение, поступивших посредством Единого портала госуслуг, 

регионального портала, с периодом не реже 2 раз в день; 

- рассматривает поступившие заявления о переводе жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение и приложенные к ним документы; 

- производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего 

административного регламента. 

3.6. Заявителю в качестве результата предоставления услуги 

обеспечивается возможность получения документа: 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного 

должностного лица Администрации, направленного заявителю в личный 

кабинет на Едином портале госуслуг, региональном портале; 

- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание 

электронного документа, который заявитель получает при личном 

обращении в МФЦ. 

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления о 



переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения 

в жилое помещение и о результате предоставления муниципальной услуги 

производится в личном кабинете на Едином портале госуслуг, 

региональном портале, при условии авторизации. Заявитель имеет 

возможность просматривать статус электронного заявления о переводе 

жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение, а также информацию о дальнейших действиях в личном 

кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления о переводе жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение и иных документов, необходимых для предоставления услуги, 

содержащее сведения о факте приема заявления о переводе жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления 

муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания 

предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее 

сведения о принятии положительного решения о предоставлении 

муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления 

муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.8. Орган, осуществляющий перевод помещений, не позднее чем 

через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в 

переводе помещения выдает или направляет по адресу, указанному в 

заявлении, либо через многофункциональный центр заявителю документ, 

подтверждающий принятие одного из указанных решений. В случае 

представления заявления о переводе помещения через 

многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие 

решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ 

его получения не указан заявителем. Форма и содержание данного 

документа устанавливаются уполномоченным Правительством Российской 

Федерации федеральным органом исполнительной власти. Орган, 

осуществляющий перевод помещений, одновременно с выдачей или 

направлением заявителю данного документа информирует о принятии 

указанного решения собственников помещений, примыкающих к 

помещению, в отношении которого принято указанное решение 

(приложение № 1 к настоящему административному регламенту). 

3.9. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами 



эффективности деятельности руководителей территориальных органов 

федеральных органов исполнительной власти (их структурных 

подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных 

услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания 

для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации  

от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных 

органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и 

территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их 

региональных отделений) с учетом качества предоставления 

государственных услуг, руководителей многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом 

качества организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания 

для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

3.10. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 

решения, действия или бездействие муниципального служащего 

Администрации в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 

210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства 

Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной 

государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 

досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг».  

3.11. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с 

использованием ЕПГУ, административных процедур. 

В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги 

посредством использования ЕПГУ, путем заполнения формы заявления с 

прикреплением сканированных копий необходимых документов, 

ответственный специалист просматривает заявление (контроль 

целостности), присваивает ему статус "ПОДАНО" и выполняет следующие 

действия: 

- фиксирует дату получения электронного документа; 

- распечатывает заявление с приложенными копиями документов; 

- направляет заявителю подтверждение получения заявления с 

копиями документов и передает заявление в соответствующий отдел для 

учета и регистрации; 

- заявление передается в соответствующем порядке специалисту 

Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги, направляет заявителю уведомление о необходимости представить 

для сверки оригиналы (надлежащим образом заверенные копии) 

документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного 



регламента, и формирует пакет документов. Максимальный срок 

выполнения административного действия по рассмотрению обращения 

заявителя, поступившего в адрес местной администрации городского 

округа Прохладный КБР, не должен превышать 3 (трех) рабочих дней со 

дня присвоения делу статуса "ПОДАНО". 

После принятия начальником Отдела решения о предоставлении либо 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела 

уведомляет заявителя о месте и времени получения результата 

предоставления муниципальной услуги. 

3.12. Особенности предоставления муниципальной услуги в ГБУ 

"МФЦ": 

3.12.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в ГБУ "МФЦ" заявления, предусмотренного приложением к 

настоящему регламенту, в одном экземпляре на бумажном носителе. 

Административное действие по приему от заявителя запроса и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

включает в себя: 

- установление личности заявителя (законного представителя или 

доверенного лица заявителя), а также проверку документа, 

подтверждающего полномочия законного представителя или доверенного 

лица (в случае обращения законного представителя или доверенного лица); 

- проверку комплектности представленных документов; 

- регистрацию заявления в автоматизированной информационной 

системе (далее - АИС) ГБУ "МФЦ"; 

- вручение расписки о получении заявления и документов; 

3.12.2. При обращении заявителя за оказанием муниципальной услуги 

специалисты ГБУ "МФЦ" осуществляют постановку заявителя в систему 

электронной очереди с выдачей пронумерованного талона. Заявления с 

описью документов и распиской в получении документов на 

предоставление муниципальной услуги (услуг) местной администрации 

городского округа Прохладный КБР формируются специалистами сектора 

приема заявителей в программе АИС ГБУ "МФЦ". Все принятые 

заявления с пакетами документов передаются в сектор обработки 

документов, где к комплектам документов формируются два экземпляра 

сопроводительного реестра, один из которых возвращается в ГБУ "МФЦ" с 

отметкой специалиста местной администрации городского округа 

Прохладный КБР о приеме указанных в сопроводительном реестре дел; 

3.12.3. ГБУ "МФЦ" направляет в местную администрацию городского 

округа Прохладный КБР заявление и документы, полученные от заявителя, 

в течение 2 рабочих дней с момента получения запроса от заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги; 

3.12.4. После поступления результатов оказания муниципальной 

услуги из местной администрации городского округа Прохладный КБР 

специалисты ГБУ "МФЦ" оповещают заявителя посредством SMS-

сообщений либо телефонного звонка о готовности результата 

предоставления муниципальной услуги в зависимости от желания 



заявителя. Для выдачи результата оказания муниципальной услуги 

заявителю также выдается пронумерованный талон, свидетельствующий о 

постановке в системе электронной очереди. Результат выдается при 

предъявлении документа, удостоверяющего личность, доверенности (в 

случае обращения представителя заявителя) и расписки в получении 

документов, выданной заявителю при приеме заявления на предоставление 

муниципальной услуги. В расписке принятых документов заявителем 

ставится отметка о получении результата, которая остается на хранении в 

ГБУ "МФЦ"; 

3.12.5. Основанием для отказа в приеме документов для 

предоставления муниципальной услуги, выдаче результата оказания 

муниципальной услуги является отсутствие у заявителя документа, 

удостоверяющего личность, и доверенности (в случае обращения 

представителя заявителя); 

3.12.6. Сроки предоставления и причины отказа в предоставлении 

муниципальной услуги регламентируются настоящим административным 

регламентом. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение №1 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое 

 помещение и нежилого помещения в жилое помещение» 
 

УТВЕРЖДЕНА 

Постановлением 

Правительства 

Российской 

Федерации от 

10.08.2005 № 502 

ФОРМА 

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

помещения в нежилое (жилое) помещение 

Кому   
(фамилия, имя, отчество –  

 
для граждан; 

 
полное наименование организации –  

 
для юридических лиц) 

Куда   
(почтовый индекс и адрес 

 
заявителя согласно 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 Федерации документы о переводе помещения общей площадью  кв. м, 
 

находящегося по адресу: 

 
(наименование городского или сельского поселения) 

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

дом  , 

корпус (владение, 

строение) , кв.  , 

из жилого (нежилого) в нежилое 

(жилое) 
   (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 

предварительны

х 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, подписавшего 

уведомление) 

 (подпись)     (расшифровка подписи) 

 

“  ”  200   г. 

М.П. 

 

 
  



 


