
 
 

 
 

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ      

Кемеровская область 

город Междуреченск 

Администрация Междуреченского городского округа 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
от 19.08.2016  №  2220-п 
 
О внесении изменений в постановление 
администрации Междуреченского городского 
округа от 27.07.2012 № 1442-п «Об утверждении 
административного регламента  по 
предоставлению муниципальной услуги  
«Перевод жилого помещения в нежилое 
помещение и нежилого помещения в жилое 
помещение» 
 
 
 

В целях приведения административных регламентов муниципальных 
услуг в соответствие с действующим законодательством Российской 
Федерации, а также повышения качества и доступности результатов 
получения услуги по переводу жилых помещений в нежилые и нежилых в 
жилые, на территории муниципального образования «Междуреченский 
городской округ», руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 
131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010      № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
на основании Устава муниципального образования «Междуреченский 
городской округ»: 
  

1. Внести изменения в административный регламент предоставления 
муниципальной услуги  «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и 
нежилого помещения в жилое помещение», утвержденный постановлением 
администрации Междуреченского городского округа от  27.07.2012 № 1442-п 
«Об утверждении административного регламента  по предоставлению 



 
 
муниципальной услуги  «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и 
нежилого помещения в жилое помещение»: 

1.1. Пункт 2.2. главы 2 «Стандарт предоставления муниципальной 
услуги» изложить в следующей редакции: 

«2.2. Наименование органа: Администрация Междуреченского 
городского округа. Почтовый адрес: 652870, проспект Строителей, д.20а. 
Официальный сайт администрации Междуреченского городского округа: 
www.mrech.ru 

Предоставление муниципальной  услуги осуществляется еженедельно 
по вторникам, по адресу: проспект Строителей, д.18, приемная граждан 
администрации Междуреченского городского округа. 

2.2.1 Требования к местам исполнения муниципальной услуги:  
            Прилегающая к зданию территория должна быть оборудована 
парковочными местами, исходя из фактической возможности для их 
размещения. Для парковки специализированных автотранспортных средств 
инвалидов выделяется не менее десяти процентов мест, но не менее одного 
парковочного места. 

Вход в здание оборудуется информационной вывеской с указанием 
наименования учреждения. 

Места для информирования, предназначенные для ознакомления 
заявителей с информационным материалом, оборудуются: 

- информационными стендами; 
- стульями и столами для возможности оформления документов. 
Информационные стенды должны располагаться непосредственно 

рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста. 
На информационных стендах должны быть размещены следующие 

информационные материалы: 
- сведения о нормативно-правовых актах по вопросам исполнения 

услуги; 
- перечень документов, необходимых для предоставления услуги; 
- адреса, телефоны и время приема специалиста. 
Места для ожидания представления или получения документов 

оборудуются стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания 
определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 
размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами и 
обеспечиваются образцами заявлений. 

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть 
оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, 
информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета. 

Для инвалидов должно быть обеспечено: 
- возможность самостоятельного передвижения по территории здания, 

входа и выхода из здания, посадки в транспортное средство и высадки из 
него, в том числе с использованием кресла-коляски; 
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- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на 
территории здания; 

- надлежащие размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 
зданию и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск в здание собаки-проводника при наличии документа, 
подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в 
порядке, которые определяются федеральным органом исполнительном 
власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
социальной защиты населения; 
- оказание работниками учреждения помощи инвалидам в преодолении 
барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.». 

1.2. Главу 5 «Досудебный  (внесудебный)  порядок  обжалования  
решений  и  действий  (бездействия)  органа,  предоставляющего  
муниципальную  услугу,  а  также  должностных  лиц  или  муниципальных  
служащих» изложить в следующей редакции: 
 «5.1. Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) должностных 
лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и решений, 
принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и (или) 
судебном порядке в соответствии с действующим законодательством 
Российской Федерации. 

5.2. Предметом жалобы могут являться: 
5.2.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги; 
5.2.2. нарушение последовательности и срока предоставления 

муниципальной услуги; 
5.2.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Кемеровской области и данным регламентом для 
предоставления муниципальной услуги; 

5.2.4. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 
отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, данным 
регламентом; 

5.2.5. отказ специалиста, должностного лица в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах; 



 
 

5.2.6. требование внесения заявителем при предоставлении 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной данным регламентом; 

5.2.7. некорректное поведение или нарушение служебной этики 
специалистом  при оказании муниципальной услуги. 

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и 
действий (бездействия) муниципальных служащих, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством 
размещения информации на стендах в местах предоставления 
муниципальных услуг, на официальном сайте администрации 
Междуреченского городского округа (mrech.ru) и на Едином портале. 

Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 
действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
их должностных лиц либо муниципальных служащих, может осуществляться 
по телефону, электронной почте, при личном приеме. 

5.3. При устном обращении ответ дается заявителю в устной форме 
незамедлительно. Если ответ не может быть дан незамедлительно или 
подготовка ответа требует дополнительного изучения, заявителю 
предлагается изложить обращение в письменной форме или дать согласие на 
получение ответа в течение 2 рабочих дней по контактному телефону, 
указанному заявителем.  

5.4. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном 
носителе, направлена по почте или с использованием информационно-
телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации 
Междуреченского городского округа (mrech.ru), электронной почты отдела 
координации городского хозяйства (replan@mrech.ru), единого портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя заместителем главы Междуреченского городского 
округа по городскому хозяйству. 

5.5. Заместитель главы Междуреченского городского округа по 
городскому хозяйству проводит личный прием заявителей каждые вторник  с 
09-00 до 12-00  в приемной граждан по адресу:  пр. Строителей, 18. 

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий 
его личность и полномочия, а также документы, дающие основания для 
написания жалобы (при их наличии). 

5.6. Жалоба должна содержать: 
5.6.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,  

фамилию, имя, отчество муниципального служащего либо должностного 
лица Комитета, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

5.6.2. фамилию, имя, отчество, 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; 



 
 

5.6.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
специалиста, должностного лица; 

5.6.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
и действием (бездействием) специалиста, должностного лица. Заявителем 
могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии. 

5.7. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, 
подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее 
поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее 
регистрации. 

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений 
жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 
статьи 11.2. Федерального закона «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее 
рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об 
отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта 
уполномоченного на ее рассмотрение органа. 

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение 
орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных 
нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной 
услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не 
установлено законодательством Российской Федерации. 

5.9.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 
указанного в пункте 5.8. настоящего регламента, заявителю в письменной 
форме по почте (по желанию заявителя в электронной форме) направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.10. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) 
его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 
должностном лице, решение или действие (бездействие) которого 
обжалуется; 

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 
г) основания для принятия решения по жалобе; 
д) принятое по жалобе решение; 
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 
муниципальной услуги; 

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 



 
 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 
уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, 
предоставляющего муниципальные услуги. 

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в 
удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

5.11.1. наличие вступившего в законную силу решения суда, 
арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

5.11.2. подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

5.11.3. наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с 
требованиями Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги и их 
должностных лиц, муниципальных служащих, утвержденных 
постановлением администрации Междуреченского городского округа от 
13.11.2012 № 2360п, в отношении того же заявителя и по тому же предмету 
жалобы. 

5.12. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить 
жалобу без ответа в следующих случаях: 

5.12.1. в письменной жалобе не указаны наименование заявителя, 
направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть 
направлен ответ; 

5.12.2. наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных 
выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также 
членов его семьи; 

5.12.3. отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста 
жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес 
заявителя, указанные в жалобе. 

5.13. Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который 
заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с 
ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые 
доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе 
принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении 
переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная 
жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Комитет или 
должностному лицу Комитета. Заявитель уведомляется о принятом решении 
в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

5.14. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может 
быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или 
иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему 
жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного 
в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

5.15. За неправомерные решения (действия, бездействия), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, 



 
 
являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, 
виновные лица могут быть привлечены к ответственности в соответствии с 
действующим законодательством Российской Федерации. 

5.16. Заявитель имеет право обращаться с жалобой на принятое по 
обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением 
обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.». 
 
 2. Отделу   по  работе со СМИ администрации Междуреченского 
городского округа (Н.А. Гуляева) опубликовать настоящее постановление в 
средствах массовой информации в полном объеме.      
 
 3. Отделу информационных технологий администрации 
Междуреченского городского округа (Н.В.Васильева) разместить настоящее 
постановление на официальном сайте администрации Междуреченского 
городского округа.   
 
 4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя главы Междуреченского городского округа по городскому 
хозяйству Л.В.Сдвижкову. 
 
 
 

И.о.первого заместителя главы  
Междуреченского городского округа  
по промышленности и строительству                А.В.Хуторной 
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