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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги: «Принятие решения  

о переводе жилого помещения в нежилое помещение  
и нежилого помещения в жилое помещение» 

 
1. Общие положения 

 
1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 
Настоящий административный регламент устанавливает порядок предо-

ставления администрацией муниципального образования «Карсунский район» 
Ульяновской области (далее – уполномоченный орган) на территории муници-
пального образования «Карсунский район» Ульяновской области муниципаль-
ной услуги по принятию решения о переводе жилого помещения в нежилое по-
мещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее – Административ-
ный регламент, муниципальная услуга). 

 
1.2. Описание заявителей 

 
Муниципальная услуга предоставляется собственникам переводимого 

помещения (физическим лицам, юридическим лицам, за исключением государ-
ственных органов и их территориальных органов, органов государственных 
внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного само-
управления), либо их уполномоченным представителям (далее – заявители). 

 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении  

муниципальной услуги 
 

1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам предо-
ставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанной 
услуги, в том числе на официальном сайте уполномоченного органа в инфор-
мационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт 
уполномоченного органа), а также с использованием федеральной государ-
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ственной информационной системы «Единый портал государственных и муни-
ципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал). 

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется посредством: 

размещения информации на официальном сайте уполномоченного органа 
http://karsunmo.ru/; 

размещения информации на Едином портале (https://www.gosuslugi.ru/); 
путём публикации информации в средствах массовой информации, изда-

ния информационных брошюр, буклетов, иной печатной продукции; 
размещения материалов на информационных стендах в местах предостав-

ления муниципальной услуги, оборудованных в помещениях, предназначенных 
для приёма граждан, в том числе в областном государственном казённом учре-
ждении «Корпорация развития интернет-технологий – многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Ульяновской 
области» (далее – ОГКУ «Правительство для граждан»); 

ответов на письменные обращения, направляемые в уполномоченный ор-
ган по почте; 

ответов на обращения, поступившие в уполномоченный орган в элек-
тронной форме на адрес электронной почты; 

устного консультирования должностными лицами уполномоченного ор-
гана, его структурного подразделения, ответственными за предоставление му-
ниципальной услуги (далее – должностные лица), при личном обращении за-
явителя в уполномоченный орган; 

ответов на обращения по телефону. 
Информирование через телефон-автоинформатор не осуществляется. 
1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения справоч-

ной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципаль-
ной услуги, и в многофункциональных центрах предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр). 

На официальном сайте уполномоченного органа, а также на Едином пор-
тале, размещена следующая справочная информация: 

место нахождения и график работы уполномоченного органа, его струк-
турного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, органов 
государственной власти, участвующих в предоставлении муниципальной услу-
ги, а также ОГКУ «Правительство для граждан»; 

справочные телефоны уполномоченного органа, его структурного под-
разделения, предоставляющего муниципальную услугу, органов государствен-
ной власти, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, ОГКУ 
«Правительство для граждан»; 

адрес официального сайта, адреса электронной почты и (или) формы об-
ратной связи уполномоченного органа, органов государственной власти, участ-
вующих в предоставлении муниципальной услуги, ОГКУ «Правительство для 
граждан». 

Справочная информация размещена на информационном стенде и (или) 
иных источниках информирования, которые оборудованы в доступном для за-
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явителей месте предоставления муниципальной услуги, максимально заметны, 
хорошо просматриваемы и функциональны. 

На информационных стендах и (или) иных источниках информирования  
ОГКУ «Правительство для граждан» в секторе информирования и ожидания 
или в секторе приёма заявителей размещается актуальная и исчерпывающая 
информация, которая содержит, в том числе: 

режим работы и адреса многофункциональных центров в Ульяновской 
области; 

справочные телефоны ОГКУ «Правительство для граждан»; 
адрес официального сайта ОГКУ «Правительство для граждан», адрес 

электронной почты ОГКУ «Правительство для граждан»; 
порядок предоставления муниципальной услуги. 

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги 

 
Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение 

и нежилого помещения в жилое помещение. 
 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
 

Администрация муниципального образования «Карсунский район» Улья-
новской области в лице отдела строительства и архитектуры Управления ТЭР, 
ЖКХ, строительства и дорожной деятельности. 

 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

 
Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение, подготовленного по форме, утвер-
ждённой постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 
№ 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе» (далее – Постановле-
ние № 502) (далее – уведомление о переводе); 

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подго-
товленного по форме утверждённой Постановлением № 502 (далее – уведомле-
ние об отказе). 

Документ, выдаваемый по результатам предоставления муниципальной 
услуги подписывается Главой администрации муниципального образования 
«Карсунский район» Ульяновской области или должностным лицом, исполня-
ющим его обязанности (далее – Руководитель уполномоченного органа). 

 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

 
Решение о переводе или об отказе в переводе помещения принимается не 

consultantplus://offline/ref=2176AA246E128BB7E67E3534910F2E28ED21F9EA085387CE9E970EF451CEE167D0580864D84DB8Z4lEK
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позднее чем через 45 (сорок пять) дней со дня представления в уполномочен-
ный орган документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Администра-
тивного регламента. 

 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального 
опубликования размещён на официальном сайте уполномоченного органа, на 
Едином портале. 

 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги 

 
Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие до-

кументы: 
1) заявление о переводе помещения (далее – заявление), по форме, приве-

дённой в приложении к Административному регламенту (заявитель предостав-
ляет самостоятельно); 

2) документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Феде-
рации (заявитель предоставляет самостоятельно); 

3) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (под-
линники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) (заявитель 
вправе представить по собственной инициативе, запрашивается в Федеральной 
службе государственной регистрации, кадастра и картографии (далее – Росре-
естр)); 

4) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, 
если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого 
помещения) (заявитель вправе представить по собственной инициативе, запра-
шивается в организации, аккредитованной на осуществление технической ин-
вентаризации и технического учёта на территории муниципального образова-
ния «Карсунский район» и Ульяновской области (далее – БТИ)); 

5) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение 
(заявитель вправе представить по собственной инициативе, запрашивается в 
БТИ); 

6) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект пе-
реустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если 
переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использо-
вания такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения) (заяви-
тель предоставляет самостоятельно); 

7) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартир-
ном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения 
в нежилое помещение (заявитель предоставляет самостоятельно); 

8) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к пе-
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реводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение 
(заявитель предоставляет самостоятельно). 

Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к пере-
водимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение 
оформляется собственником помещения, примыкающего к переводимому по-
мещению, в письменной произвольной форме, позволяющей определить его 
волеизъявление. В этом согласии указываются фамилия, имя, отчество (при 
наличии) собственника помещения, примыкающего к переводимому помеще-
нию, полное наименование и основной государственный регистрационный но-
мер юридического лица - собственника помещения, примыкающего к перево-
димому помещению, паспортные данные собственника указанного помещения, 
номер принадлежащего собственнику указанного помещения, реквизиты доку-
ментов, подтверждающих право собственности на указанное помещение. 

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунк-
тами 4 и 5 настоящего пункта, а также в случае, если право на переводимое по-
мещение зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, 
документы, предусмотренные подпунктом 3 настоящего пункта. 

 Для рассмотрения заявления о переводе помещения уполномоченный ор-
ган запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них 
сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициа-
тиве: 

а) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если 
право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижи-
мости; 

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

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

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 
Оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не 
предусмотрено. 

 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги 

 
2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной 

услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 
2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 
1) непредставление заявителем документов, указанных в подпунктах 1-4, 
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6-7 пункта 2.6 настоящего Административного регламента, обязанность по 
предоставлению которых возложена на заявителя; 

2) поступление в уполномоченный орган ответа на межведомственный 
запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, не-
обходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежи-
лого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жи-
лищного кодекса Российской Федерации, если соответствующий документ не 
представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помеще-
ния по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный ор-
ган после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого 
ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, не-
обходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежи-
лого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жи-
лищного кодекса Российской Федерации, и не получил от заявителя такие до-
кументы и (или) информацию в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня 
направления уведомления; 

3) представление документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жило-

го помещения требованиям постановления Правительства Российской Федера-
ции от 16.02.2008 № 87 «О составе разделов проектной документации и требо-
ваниях к их содержанию»; 

5) несоблюдение предусмотренных статьёй 22 Жилищного кодекса Рос-
сийской Федерации условий перевода помещения, а именно: 

перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения 
в жилое помещение допускается с учётом соблюдения требований Жилищного 
кодекса Российской Федерации и законодательства о градостроительной дея-
тельности; 

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

перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допус-
кается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже ука-
занного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непо-
средственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются 
жилыми; 

перевод жилого помещения в наёмном доме социального использования в 
нежилое помещение не допускается; 

перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления 
религиозной деятельности не допускается; 

перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если 

garantf1://12038258.0/
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такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует 
возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным тре-
бованиям либо если право собственности на такое помещение обременено пра-
вами каких-либо лиц. 

Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания 
отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим 
пунктом. 

 
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, 
предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Ульяновской области, муниципальными правовыми актами 

 
Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной 

пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги. 
 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  
о предоставлении муниципальной услуги и при получении  

результата предоставления муниципальной услуги 
 
Максимальный срок ожидания в очереди заявителем при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата 
предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

 
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении  

муниципальной услуги 
 
Регистрация заявления, в том числе в электронной форме, о предоставле-

нии муниципальной услуги осуществляется в течение 1 (одного) рабочего дня 
со дня поступления заявления в уполномоченный орган. 

 
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги, к залу ожидания, к местам для заполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых 
для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе  
к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов  

в соответствии с законодательством  Российской Федерации  
о социальной защите инвалидов 

 
2.12.1. Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с ин-

формационными материалами, оборудуются информационными стендами. 
Оформление визуальной и текстовой информации о порядке предостав-

garantf1://12044695.200/
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ления муниципальной услуги соответствует оптимальному восприятию этой 
информации заявителями. 

Для обслуживания лиц с ограниченными возможностями здоровья поме-
щения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, 
обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных 
колясок, столы размещаются в стороне от входа для беспрепятственного подъ-
езда и разворота колясок. Обеспечивается допуск сурдопереводчика и тифло-
сурдопереводчика. 

2.12.2. Кабинеты приёма заявителей оборудованы информационными 
табличками (вывесками) с указанием: 

номера кабинета; 
фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности специ-

алиста, предоставляющего муниципальную услугу; 
графика работы. 
2.12.3. Места ожидания в очереди на представление или получение доку-

ментов оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками), 
места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги обо-
рудованы столами (стойками), стульями, обеспечены канцелярскими принад-
лежностями, справочно–информационным материалом, образцами заполнения 
документов, формами заявлений. 

 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

 
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 
возможность получения заявителем информации о порядке предоставле-

ния муниципальной услуги на официальном сайте уполномоченного органа, 
Едином портале; 

возможность получения муниципальной услуги в ОГКУ «Правительство 
для граждан» (в части подачи заявления и документов, получения результата 
предоставления муниципальной услуги); 

возможность заявителя оценить качество предоставления муниципальной 
услуги (заполнение анкеты в ОГКУ «Правительство для граждан», специализи-
рованный сайт «Ваш контроль» (https://vashkontrol.ru/); 

отношение общего числа заявлений о предоставлении муниципальной 
услуги, зарегистрированных в течение отчётного периода, к количеству при-
знанных обоснованными в этот же период жалоб от заявителей о нарушении 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

наличие возможности записи на приём для подачи запроса о предостав-
лении муниципальной услуги в уполномоченный орган (при личном посеще-
нии, либо по телефону); 

наличие возможности записи на приём для подачи запроса о предостав-
лении муниципальной услуги в ОГКУ «Правительство для граждан» (при лич-
ном посещении, по телефону, либо на официальном сайте). 

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами уполно-
моченного органа, работниками его структурного подразделения при предо-

https://vashkontrol.ru/)
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ставлении муниципальной услуги составляет не более двух. 
Продолжительность взаимодействия – не более 30 минут. 

 
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности  

предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и 
особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме 

 
Предоставление муниципальный услуги осуществляется в ОГКУ «Прави-

тельство для граждан» в части приёма заявления и документов, выдачи резуль-
тата предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга не предоставляется по экстерриториальному 
принципу. 

Предоставление муниципальной услуги посредством комплексного за-
проса в ОГКУ «Правительство для граждан» не осуществляется в соответствии 
с постановлением администрации муниципального образования «Карсунский 
район» Ульяновской области от 18.05.2020 № 177 «Об утверждении перечня 
муниципальных услуг, предоставляемых физическим и юридическим лицам 
администрацией муниципального образования «Карсунский район» Ульянов-
ской области, предоставление которых посредством комплексного запроса в 
областном государственном казенном учреждении «Корпорация развития ин-
тернет-технологий – многофункциональный центр предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг в Ульяновской области» не осуществляется». 

Для предоставления муниципальной услуги ОГКУ «Правительство для 
граждан» не привлекает иные организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг» (далее – организации, осу-
ществляющие функции по предоставлению муниципальной услуги). 

 Возможность предоставления муниципальной услуги в электронной 
форме через Единый портал осуществляется в части приёма заявлений, отсле-
живания хода предоставления муниципальной услуги и получения информации 
о результате предоставления муниципальной услуги в личном кабинете Едино-
го портала, получения результата предоставления муниципальной услуги, 
оценка качества предоставления муниципальной услуги в случае, если услуга 
предоставлена в электронной форме. 

При подаче посредством Единого портала заявление подписывается про-
стой электронной подписью. 

 
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 многофункциональном центре 

 
3.1. Исчерпывающие перечни административных процедур 
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3.1.1. Исчерпывающий перечень административных процедур предостав-
ления муниципальной услуги в уполномоченном органе: 

1) приём, регистрация и рассмотрение заявления с необходимыми доку-
ментами для предоставления муниципальной услуги; 

2) формирование и направление межведомственных запросов; 
3) принятие решения, подготовка, согласование и подписание результата 

предоставления муниципальной услуги; 
4) уведомление о готовности результата предоставления муниципальной 

услуги, выдача (направление) результата предоставления муниципальной услу-
ги. 

3.1.2. Исчерпывающий перечень административных процедур при предо-
ставлении муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с исполь-
зованием Единого портала, административных процедур в соответствии с по-
ложениями статьи 10 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муниципальных услуг»: 

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и 
обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах; 

2) подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и приём та-
кого запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов уполномо-
ченным органом, либо подведомственной уполномоченному органу организа-
цией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с использовани-
ем информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в 
том числе Единого портала; 

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предо-
ставлении муниципальной услуги; 

4) взаимодействие уполномоченного органа с органами государственной 
власти, иными органами местного самоуправления, организациями, участвую-
щими в предоставлении муниципальных услуг, предусмотренных частью 1 ста-
тьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг»: не осуществляется; 

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной ус-
луги, если иное не установлено федеральным законом; 

6) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной ус-
луги: не осуществляются. 

3.1.3. Исчерпывающий перечень административных процедур, в выпол-
няемых ОГКУ «Правительство для граждан»: 

1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 
услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о предо-
ставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предостав-
лением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре; 

2) приём запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и 
иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

3) формирование и направление многофункциональным центром межве-
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домственного запроса в органы исполнительной власти, иные органы государ-
ственной власти Ульяновской области, органы местного самоуправления муни-
ципальных образований Ульяновской области, организации, участвующие в 
предоставлении муниципальных услуг: не осуществляется; 

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в 
том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содер-
жание электронных документов, направленных в многофункциональный центр 
по результатам предоставления муниципальных услуг уполномоченным орга-
ном, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и 
заверение выписок из информационных систем уполномоченного органа; 

5) иные процедуры: не осуществляются; 
6) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги. 
3.1.4. Исчерпывающий перечень административных процедур, выполняе-

мых при исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах: 

1) приём и регистрация заявления об исправлении опечаток и (или) оши-
бок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги; 

2) рассмотрение поступившего заявления об исправлении опечаток и 
(или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставле-
ния муниципальной услуги, выдача исправленного документа. 

 
3.2. Порядок выполнения административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги в уполномоченном органе 
 
3.2.1. Приём, регистрация и рассмотрение заявления с необходимыми до-

кументами для предоставления муниципальной услуги. 
Юридическим фактом, инициирующим начало административной проце-

дуры, является поступление заявления и документов в уполномоченный орган. 
Заявителю, подавшему заявление в уполномоченный орган, выдаётся 

расписка в получении заявления и прилагаемых к нему документов с указанием 
их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указани-
ем перечня сведений и документов, которые будут получены по межведом-
ственным запросам.  

Начальник отдела строительства и архитектуры управления ТЭР, ЖКХ, 
строительства и дорожной деятельности уполномоченного органа, ответствен-
ный за ведение делопроизводства, осуществляет первичную проверку докумен-
тов заявителя: проверяет полномочия обратившегося лица, изготавливает копии 
представленных оригиналов документов. 

Главный специалист – секретарь руководителя муниципального казенно-
го учреждения «Управление делами» администрации муниципального образо-
вания «Карсунский район» Ульяновской области (по согласованию) осуществ-
ляет регистрацию документов и передаёт их Руководителю уполномоченного 
органа. 
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Руководитель уполномоченного органа рассматривает документы, визи-
рует и передаёт с поручениями начальнику отдела строительства и архитектуры 
управления ТЭР, ЖКХ, строительства и дорожной деятельности уполномочен-
ного органа (далее – специалист) для работы.  

При рассмотрении поступившего в уполномоченный орган заявления и 
документов специалист проверяет комплектность представленных документов. 

Результатом настоящей административной процедуры является зареги-
стрированное заявление, передача зарегистрированного заявления в работу 
специалисту и переход к административным процедурам, указанным в под-
пунктах 3.2.2 – 3.2.3. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры – 2 (два) 
дня со дня начала административной процедуры.  

Способом фиксации результата выполнения административной процеду-
ры является регистрация заявления в журнале входящих документов уполномо-
ченного органа. 

3.2.2. Формирование и направление межведомственных запросов. 
Юридическим фактом, инициирующим начало административной проце-

дуры, является непредставление заявителем в уполномоченный орган докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в 
подпункте 5 пункта 2.6 Административного регламента. 

Документы, указанные в подпункте «а» пункта 2.6 настоящего Админи-
стративного регламента, запрашиваются уполномоченным органом посред-
ством единой системы межведомственного электронного взаимодействия и 
подключаемой к ней региональной системы межведомственного электронного 
взаимодействия Ульяновской области в Росреестре. 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о 
представлении сведений, указанных в подпункте «а» пункта 2.6 не может пре-
вышать 3 (трёх) дней со дня поступления межведомственного запроса в Росре-
естр, в соответствии с частью 9 статьи 62 Федерального закона от 13.07.2015   
№ 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости». 

Документы, указанные в подпунктах «б»-«в» пункта 2.6 настоящего Ад-
министративного регламента запрашиваются уполномоченным органом в БТИ 
посредством межведомственного информационного взаимодействия. 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о 
представлении документов, указанных в подпунктах «б»-«в» пункта 2.6 не мо-
жет превышать 5 (пять) дней со дня поступления межведомственного запроса в 
БТИ. 

Межведомственный запрос о представлении документов и (или) инфор-
мации для предоставления муниципальной услуги с использованием межве-
домственного информационного взаимодействия должен содержать следующие 
сведения: 

1) наименование органа или организации, направляющих межведом-
ственный запрос; 

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется 
межведомственный запрос; 
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3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой 
необходимо представление документа и (или) информации, а также, если име-
ется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг или 
реестре муниципальных услуг; 

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми уста-
новлено представление документа и (или) информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нор-
мативного правового акта; 

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) инфор-
мации, установленные Административным регламентом предоставления муни-
ципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными право-
выми актами как необходимые для представления таких документа и (или) ин-
формации; 

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный 
запрос; 

7) дата направления межведомственного запроса; 
8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и напра-

вившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и 
(или) адрес электронной почты данного лица для связи; 

9) информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 
статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг». 

Результатом административной процедуры является получение ответа  
из Росреестра, БТИ и подготовка специалистом информации и зарегистриро-
ванного заявления с пакетом документов для вынесения на заседание Комис-
сии. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 7 (семь)  
дней со дня начала административной процедуры. 

Способом фиксации результата выполнения административной процеду-
ры является регистрация ответа от запрашиваемого органа в журнале входящих 
документов уполномоченного органа. 

При поступлении ответа на межведомственный запрос, свидетельствую-
щего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода 
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение в соответствии с подпунктами «а-в» пункта 2.6 настоящего Адми-
нистративного регламента, должностное лицо уполномоченного органа в тече-
ние 2 (двух) дней с момента получения ответа на межведомственный запрос 
уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает заявителю в те-
чение 15 (пятнадцати) дней со дня направления уведомления представить до-
кумент и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответ-
ствии подпунктами «а-в» пункта 2.6 настоящего Административного регламен-
та. 

В случае если в срок 15 (пятнадцати) дней заявитель не представил доку-
менты, специалист принимает решение об отказе в предоставлении муници-
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пальной услуги и переходит к административным процедурам, указанным в 
подпунктах 3.2.3 – 3.2.4 Административного регламента в части подготовки 
проекта постановления и уведомления о принятии решения об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги. 

3.2.3. Принятие решения, подготовка, согласование и подписание резуль-
тата предоставления муниципальной услуги. 

Юридическим фактом начала административной процедуры является 
наличие полного комплекта документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного 
регламента. 

Специалист осуществляет проверку документов на предмет отсутствия 
или наличия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в 
соответствии с подпунктом 2.8.2 настоящего Административного регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа, указанных в пункте 2.8.2 
настоящего Административного регламента, специалист готовит проект уве-
домления о переводе. 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, указанных в подпункте 2.8.2 настоящего Административного регламен-
та, специалист осуществляет подготовку проекта уведомления об отказе, с ука-
занием причин отказа, являющихся основанием для принятия такого решения с 
обязательной ссылкой на подпункт 2.8.2 настоящего Административного ре-
гламента. 

После всех необходимых согласований с первым заместителем Главы ад-
министрации муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской 
области проект уведомления о переводе либо проект уведомления об отказе пе-
редаётся на подпись Руководителю уполномоченного органа. 

Руководитель уполномоченного органа подписывает проект уведомления 
о переводе либо проект уведомления об отказе, после чего передаёт на реги-
страцию в соответствии с инструкцией по делопроизводству. 

Результатом административной процедуры является подготовленное для 
выдачи уведомление о переводе либо уведомление об отказе. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 32 
(тридцать два) дня со дня начала административной процедуры. 

Способом фиксации результата выполнения административной процеду-
ры является регистрация уведомления в журнале исходящих документов упол-
номоченного органа. 

3.2.4. Уведомление о готовности результата предоставления муниципаль-
ной услуги, выдача (направление) результата предоставления муниципальной 
услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является подпи-
санное и зарегистрированное уведомление о переводе либо уведомление об от-
казе. 

Специалист уведомляет заявителя о готовности результата предоставле-
ния муниципальной услуги посредством телефонной связи по указанному кон-
тактному номеру в заявлении и приглашает на выдачу результата предоставле-
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ния муниципальной услуги, в случае, если данный способ получения результата 
предоставления муниципальной услуги был выбран заявителем. 

Уведомление о переводе либо уведомление об отказе не позднее чем че-
рез 3 (три) дня со дня принятия соответствующего решения, направляется в ад-
рес заявителя посредством почтовой связи, в случае, если данный способ полу-
чения результата предоставления муниципальной услуги был выбран заявите-
лем в заявлении. 

Результатом выполнения административной процедуры является выдача 
(направление) уведомления о переводе либо уведомление об отказе.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 (три)  
дня со дня подписания и регистрации уведомления о переводе или уведомления 
об отказе. 

Способом фиксации результата выполнения административной процеду-
ры является регистрация выдачи (направления) уведомления в журнале выдачи 
документов, при направлении результата посредством почтовой связи сопрово-
дительное письмо регистрируется в журнале исходящих документов уполномо-
ченного органа. 

 
3.3. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе  

с использованием Единого портала, административных процедур в 
соответствии с положениями статьи 10 Федерального закона 

от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» 

 
3.3.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям 

и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах осу-
ществляется в соответствии с подпунктом 1.3.1. 

3.3.2. Подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и приём 
такого запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов уполно-
моченным органом, либо подведомственному уполномоченному органу орга-
низацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с использо-
ванием информационно-технологической и коммуникационной инфраструкту-
ры, в том числе Единого портала. 

Заявитель может подать заявление, подписанное простой электронной 
подписью, в форме электронного документа через Единый портал. 

При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
электронной форме, подписанного простой электронной подписью через Еди-
ный портал, заявитель, не позднее 5 (пяти) рабочих дней обязан представить 
документы, указанные в подпунктах 1-3, 6-7 пункта 2.6 настоящего Админи-
стративного регламента, в уполномоченный орган. 

Представление документов на бумажном носителе не требуется в случае, 
если документы, указанные в подпунктах 1-3, 6-7 пункта 2.6 настоящего Адми-
нистративного регламента, были предоставлены в электронной форме в момент 
подачи заявления. 
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Документы, направляемые в электронной форме, должны соответствовать 
следующим требованиям: 

1) документы направляются в виде отдельных файлов в формате doc, 
docx, odt, pdf, tiff, jpeg (jpg), xls, xlsx;  

2) количество файлов должно соответствовать количеству документов, а 
наименование файла должно позволять идентифицировать документ; 

3) качество представляемых в электронной форме документов должно 
позволять в полном объеме прочитать текст документа, распознать реквизиты 
документа, должна быть обеспечена сохранность всех аутентичных признаков 
подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа 
бланка;  

4) документы в электронной форме, прикладываемые к заявлению, под-
писываются с использованием электронной подписи (усиленной квалифициро-
ванной электронной подписи) лицами, обладающими полномочиями на их под-
писание в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

3.3.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о 
предоставлении муниципальной услуги. 

Сведения о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной 
услуги заявитель может получить путём отслеживания статуса заявления через 
Единый портал в личном кабинете заявителя. 

3.3.4. Получение заявителем результата предоставления муниципальной 
услуги, если иное не установлено федеральным законом. 

Заявитель может получить результат предоставления муниципальной 
услуги через Единый портал (если данный способ выбран при подаче заявле-
ния). Результат предоставления муниципальной услуги подписывается усилен-
ной квалифицированной электронной подписью Руководителя уполномоченно-
го органа и направляется в формате pdf, jpg, tiff в личный кабинет заявителя на 
Едином портале, одновременно с уведомлением о результате предоставления 
муниципальной услуги. 

Если в качестве способа получения результата предоставления муници-
пальной услуги был выбран уполномоченный орган, то в личный кабинет за-
явителя на Едином портале направляется уведомление о результате предостав-
ления муниципальной услуги. 

 
3.4. Порядок выполнения административных процедур  

в ОГКУ «Правительство для граждан» 
 
3.4.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муници-

пальной услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предо-
ставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о по-
рядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре. 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется путём: 

размещения материалов на информационных стендах или иных источни-
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ках информирования, содержащих актуальную и исчерпывающую информа-
цию, необходимую для получения государственной услуги, оборудованных в 
секторе информирования и ожидания или в секторе приёма заявителей в поме-
щениях ОГКУ «Правительство для граждан»; 

личного обращения заявителя; 
по справочному телефону. 
Информацию о ходе выполнения запроса заявитель может получить лич-

но или по справочному телефону (8422) 37-31-31. 
Консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в ОГКУ «Правительство для граждан» осуществляется при личном об-
ращении заявителя либо по справочному телефону согласно графику работы 
ОГКУ «Правительство для граждан». 

3.4.2. Приём запросов заявителей о предоставлении муниципальной услу-
ги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги. 

Ответственным за выполнение административной процедуры, преду-
смотренной настоящим административным регламентом, в ОГКУ «Правитель-
ство для граждан» является работник ОГКУ «Правительство для граждан». 

Основанием для начала административной процедуры является поступ-
ление заявления и документов в ОГКУ «Правительство для граждан». 

Заявителю, подавшему заявление о предоставлении муниципальной услу-
ги, выдаётся расписка в получении заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов с указанием их перечня, даты и времени получения. 

Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов в ОГКУ «Пра-
вительство для граждан» осуществляется в государственной информационной 
системе Ульяновской области «Автоматизированная информационная система 
многофункционального центра предоставления государственных и муници-
пальных услуг Ульяновской области» (далее – ГИС «АИС МФЦ») в момент об-
ращения заявителя. 

ОГКУ «Правительство для граждан» направляет в уполномоченный орган 
в электронном виде по защищённым каналам связи электронные образы приня-
того заявления и приложенных к нему документов в день регистрации заявле-
ния посредством ГИС «АИС МФЦ». 

Днём приёма представленных заявителем заявления и необходимых до-
кументов является день получения таких заявлений и документов уполномо-
ченным органом от ОГКУ «Правительство для граждан». 

3.4.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услу-
ги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих 
содержание электронных документов, направленных в многофункциональный 
центр по результатам предоставления муниципальных услуг уполномоченным 
органом, а также выдача документов, включая составление на бумажном носи-
теле и заверение выписок из информационных систем уполномоченного органа. 

Уполномоченный орган передаёт (направляет) в ОГКУ «Правительство 
для граждан» в электронном виде по защищённым каналам связи подготовлен-
ный документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услу-
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ги. 
Основанием для начала административной процедуры является получен-

ный от уполномоченного органа результат предоставления муниципальной 
услуги в ОГКУ «Правительство для граждан» в электронном виде посредством 
ГИС «АИС МФЦ». 

Уполномоченный сотрудник ОГКУ «Правительство для граждан» при 
подготовке экземпляра электронного документа на бумажном носителе, 
направленного по результатам предоставления муниципальной услуги Уполно-
моченным органом, обеспечивает: 

проверку действительности усиленной квалифицированной электронной 
подписи лица, подписавшего электронный документ; 

распечатку, полученного результата предоставления муниципальной 
услуги; 

заверение экземпляра электронного документа на бумажном носителе с 
использованием печати ОГКУ «Правительство для граждан». 

Уполномоченным сотрудником ОГКУ «Правительство для граждан» на 
экземпляре электронного документа на бумажном носителе, составленном в 
ОГКУ «Правительство для граждан», указывается: 

а) наименование и место нахождения ОГКУ «Правительство для граж-
дан», составившего экземпляр электронного документа на бумажном носителе; 

б) фамилия, имя, отчество уполномоченного сотрудника; 
в) дата и время составления экземпляра электронного документа на бу-

мажном носителе; 
г) реквизиты сертификата ключа проверки усиленной квалифицирован-

ной электронной подписи (серийный номер сертификата ключа проверки элек-
тронной подписи, срок его действия, кому выдан) лица, подписавшего элек-
тронный документ, полученный ОГКУ «Правительство для граждан» по ре-
зультатам предоставления муниципальной услуги от уполномоченного органа. 

В случае отсутствия технической возможности уполномоченный орган 
передаёт в ОГКУ «Правительство для граждан» результат предоставления му-
ниципальной услуги, подготовленный на бумажном носителе в течение 1 (од-
ного) рабочего дня со дня регистрации результата муниципальной услуги в 
уполномоченном органе, но не менее чем за 1 (один) рабочий день до истече-
ния срока предоставления муниципальной услуги, установленного пунктом 2.4 
настоящего административного регламента по реестру приёма-передачи ре-
зультатов предоставления муниципальной услуги.  

ОГКУ «Правительство для граждан» обеспечивает хранение полученных 
от уполномоченного органа документов, предназначенных для выдачи заявите-
лю (представителю заявителя) в течение 30 (тридцати) календарных дней со 
дня получения таких документов.  

При личном обращении заявителя (представителя заявителя) специалист 
ОГКУ «Правительство для граждан», ответственный за выдачу документов, 
обеспечивает выдачу документов по результатам предоставления муниципаль-
ной услуги при предъявлении заявителем документа, удостоверяющего лич-
ность, в случае обращения представителя заявителя, также наличие документа, 
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подтверждающего его полномочия, с проставлением подписи в расписке.  
В случае, если заявитель не получил результат муниципальной услуги по 

истечении тридцатидневного срока, ОГКУ «Правительство для граждан» пере-
даёт по реестру невостребованные документы в уполномоченный орган. 

3.4.4. Иные действия. 
Представление интересов уполномоченного органа при взаимодействии с 

заявителями и предоставление интересов заявителя при взаимодействии с 
уполномоченным органом. 

 
3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и (или) ошибок  

в выданных в результате предоставления муниципальной  
услуги документах 

 
3.5.1. Приём и регистрация заявления об исправлении допущенных опе-

чаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах. 

В случае выявления заявителем допущенных опечаток и (или) ошибок в 
выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе (да-
лее – опечатки и (или) ошибки), заявитель вправе обратиться в уполномочен-
ный орган с заявлением об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок 
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
(далее – заявление). 

Основанием для начала административной процедуры по исправлению 
опечаток и (или) ошибок, является поступление в уполномоченный орган заяв-
ления. 

При обращении за исправлением опечаток и (или) ошибок заявитель 
представляет: 

заявление; 
документы, имеющие юридическую силу содержащие правильные дан-

ные; 
выданный уполномоченным органом документ, в котором содержатся 

допущенные опечатки и (или) ошибки. 
Заявление в свободной форме должно содержать: фамилию, имя, отчество 

(последнее – при наличии) заявителя, почтовый индекс, адрес, контактный те-
лефон, указание способа информирования о готовности результата, способ по-
лучения результата (лично, почтовой связью). 

Заявление и документ, в котором содержатся опечатки и (или) ошибки, 
представляются следующими способами: 

лично (заявителем представляются оригиналы документов с опечатками и 
(или) ошибками, специалистом делаются копии этих документов); 

через организацию почтовой связи (заявителем направляются копии до-
кументов с опечатками и (или) ошибками). 

Приём и регистрация заявления осуществляется в соответствии с пунктом 
3.2.1 настоящего Административного регламента. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составля-
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ет 1 (один) рабочий день. 
3.5.2. Рассмотрение поступившего заявления, выдача исправленного до-

кумента. 
Основанием для начала административной процедуры является зареги-

стрированное заявление и представленные документы. 
Заявление с визой Руководителя уполномоченного органа передается на 

исполнение специалисту. 
Специалист рассматривает заявление и прилагаемые документы и при-

ступает к исправлению опечаток и (или) ошибок, подготовке нового исправ-
ленного документа. 

При исправлении опечаток и (или) ошибок не допускается: 
изменение содержания документов, являющихся результатом предостав-

ления муниципальной услуги; 
внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, 

которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги. 

Оформление нового исправленного документа осуществляется в порядке, 
установленном в подпункте 3.2.4 пункта 3.2 настоящего Административного 
регламента. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составля-
ет не более 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления в уполномоченный орган 
заявления. 

Результатом выполнения административной процедуры является новый 
исправленный документ. 

Выдача заявителю нового исправленного документа осуществляется в те-
чение 1 (одного) рабочего дня. 

Способом фиксации результата процедуры является выдача нового ис-
правленного документа, оформленного в виде официального письма, подпи-
санного Руководителем уполномоченного органа. 

Оригинал документа, в котором содержатся допущенные опечатки и 
(или) ошибки, после выдачи заявителю нового исправленного документа ути-
лизируется уполномоченным органом. 

 
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами, муниципальными 
служащими положений Административного регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятием решений 

ответственными лицами 
 
Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностным лицом, 

предоставляющим муниципальную услугу, положений настоящего Админи-
стративного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
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требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руково-
дителем аппарата уполномоченного органа. 

 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в 

том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством  
предоставления муниципальной услуги 

 
4.2.1. В целях осуществления контроля за соблюдением и исполнением 

должностным лицом положений настоящего Административного регламента, 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предостав-
лению муниципальной услуги уполномоченным органом, проводятся проверки 
по полноте и качеству предоставления муниципальной услуги структурным 
подразделением уполномоченного органа.   

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
осуществляются на основании распоряжения администрации муниципального 
образования «Карсунский район» Ульяновской области. 

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 
Плановые проверки проводятся на основании планов работы структурно-

го подразделения уполномоченного органа с периодичностью один раз в три 
года. 

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее 
выявленных нарушений, а также в случае жалоб на действия (бездействие) 
должностного лица структурного подразделения, ответственного за предостав-
ление муниципальной услуги. 

 
4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за 

решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 
предоставления муниципальной услуги 

 
4.3.1. Должностное лицо несёт персональную ответственность за наруше-

ние порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии со статьёй 
25 Кодекса Ульяновской области об административных правонарушениях. 

4.3.2. Должностное лицо несёт персональную ответственность за предо-
ставление муниципальной услуги, соблюдение сроков и порядка предоставле-
ния муниципальной услуги. 

4.3.3. Персональная ответственность должностного лица определяется в 
его служебном контракте в соответствии с требованиями законодательства Рос-
сийской Федерации. 

 
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 

со стороны граждан, их объединений и организаций 
 
4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 
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услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффек-
тивности). Руководителем аппарата уполномоченного органа осуществляется 
анализ результатов проведённых проверок предоставления муниципальной 
услуги, на основании которого должны приниматься необходимые меры по 
устранению недостатков в организации предоставления муниципальной услуги. 

4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 
граждан (объединений, организаций) осуществляется в порядке и формах, 
установленных законодательством Российской Федерации. 
 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) уполномоченного органа, многофункционального центра,  

организаций, осуществляющих функции по предоставлению 
муниципальных услуг, а также их должностных лиц, муниципальных 

служащих, работников 
 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 
(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, 
принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной  

услуги (далее – жалоба) 
 
Заявитель вправе подать жалобу на уполномоченный орган, его долж-

ностных лиц, либо муниципальных служащих, а также работника ОГКУ «Пра-
вительство для граждан». 

 
5.2. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 
заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

 
Жалобы на решения и (или) действия (бездействие) муниципальных слу-

жащих уполномоченного органа рассматриваются Руководителем уполномо-
ченного органа. 

Жалобы на решение и (или) действие (бездействие) Руководителя упол-
номоченного органа рассматриваются Главой муниципального образования 
«Карсунский район» Ульяновской области. 

Жалобы на решение и (или) действия (бездействие) работника ОГКУ 
«Правительство для граждан» рассматриваются руководителем ОГКУ «Прави-
тельство для граждан». 

Жалобы на решение и (или) действия (бездействие) руководителя ОГКУ 
«Правительство для граждан» направляются в Правительство Ульяновской об-
ласти и рассматриваются Правительством Ульяновской области в порядке, 
установленном постановлением Правительства Ульяновской области от 
31.10.2012 № 514-П «О Правительственной комиссии по рассмотрению жалоб 
на решения и действия (бездействие) руководителей исполнительных органов 
государственной власти Ульяновской области, предоставляющих государ-
ственные услуги, а также жалоб на решения и действия (бездействие) областно-
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го государственного казённого учреждения «Корпорация развития интернет-
технологий - многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг в Ульяновской области». 

 
5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала 
 
Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут 

получить на информационных стендах в местах предоставления муниципаль-
ной услуги, на официальном сайте уполномоченного органа, на Едином порта-
ле. 

 
5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) уполномоченного органа, многофункционального центра,  

организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных 
услуг, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

 
Кодекс Ульяновской области об административных правонарушениях; 
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг»; 
постановление Правительства Российской Федерации от 20.11.2012        

№ 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечи-
вающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муници-
пальных услуг»; 

постановление Правительства Ульяновской области от 31.10.2012           
№ 514-П «О Правительственной комиссии по рассмотрению жалоб на решения 
и действия (бездействие) руководителей исполнительных органов государ-
ственной власти Ульяновской области, предоставляющих государственные 
услуги, а также жалоб на решения и действия (бездействие) областного госу-
дарственного казённого учреждения «Корпорация развития интернет-
технологий - многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг в Ульяновской области»; 

постановление Правительства Ульяновской области от 24.07.2013           
№ 316-П «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения 
жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государ-
ственной власти Ульяновской области и их должностных лиц, государственных 
гражданских служащих Ульяновской области, а также на решения и действия 
(бездействие) областного государственного казенного учреждения «Корпора-
ция развития интернет-технологий - многофункциональный центр предостав-
ления государственных и муниципальных услуг в Ульяновской области» и его 
работников»; 

постановление администрации муниципального образования «Карсун-
ский район» Ульяновской области от 16.04.2015 № 296 «О создании комиссии 
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по рассмотрению жалоб на решения и действия (бездействие) администрации 
муниципального образования «Карсунский район», её отраслевых (функцио-
нальных) органов, и их должностных лиц, муниципальных служащих муници-
пального образования «Карсунский район». 

Информация, указанная в пунктах 5.1 - 5.4 размещена на официальном 
сайте уполномоченного органа, Едином портале. 

________________ 
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