
АДМИНИСТРАЦИЯ БАТУРИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
от 16.01.2023 г.                                                                               № 6 

с. Батурино 

 

О внесении изменений в постановление Администрации Батуринского сельского поселения 

от 21.11.2012 № 125 «Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдачи решений о переводе или об 

отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое 

помещение» 

 

С целью приведения нормативного правового акта в соответствие с действующим 

законодательством 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Постановление Администрации Батуринского сельского поселения от 01.07.2022 г. 

№ 41 «О внесении изменений в постановление Администрации Батуринского сельского 

поселения от 21.11.2012 № 125 «Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдачи решений о 

переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в 

жилое помещение» отменить. 

2. Внести в постановление Администрации Батуринского сельского поселения от 

21.11.2012 № 125 «Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об 

отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое 

помещение» следующие изменения: 

1) Наименование Постановления изложить в следующей редакции: «Об 

утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение»; 

2) Пункт 1 Постановления изложить в новой редакции: «Утвердить 

административный регламент предоставления первоочередной муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение» согласно приложению»; 

3) Пункт 2 Постановления изложить в новой редакции: 

«Инженеру-землеустроителю обеспечить предоставление  первоочередной муниципальной 

услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение» в соответствии с утвержденным административным регламентом с 1 июля 2012 

года»; 

4) Наименование административного регламента изложить в следующей 

редакции: «Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение»; 

5) Наименование приложения № 1 к административному регламенту изложить в 

новой редакции: «Приложение №1 к административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение» 

6) Преамбулу Постановления изложить в следующей редакции: 



«В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Градостроительным 

кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ 

«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Батуринского 

сельского поселения от 03.04.2018 № 158 «Об утверждении Порядка разработки и 

утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг 

Администрацией Батуринского сельского поселения»; 

7) Пункт 2.3. Административного регламента исключить; 

8) Раздел 1 Административного регламента дополнить пунктом 1.3. следующего 

содержания: 

«1.3. Заявителями являются собственники переводимых помещений - физические или 

юридические лица. От имени собственника переводимого помещения в административных 

процедурах по предоставлению муниципальной услуги может выступать уполномоченное в 

установленном порядке собственником лицо»; 

9) Пункт 2.4. Административного регламента изложить в следующей редакции:  

«2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение 

собственником переводимого помещения или уполномоченным им лицом: 

- уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 

помещение без предварительных условий в случае, если для использования такого 

помещения в качестве жилого или нежилого не требуется проведение переустройства и (или) 

перепланировки и (или) иных работ; 

- уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 

помещение с предварительными условиями в случае, если для использования такого 

помещения в качестве жилого или нежилого требуется проведение переустройства и (или) 

перепланировки и (или) иных работ. 

- уведомления об отказе в выдаче уведомления о переводе (об отказе в переводе) 

жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.»; 

10) Пункт 2.7. Административного регламента изложить в следующей редакции: 

«2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 

государственной или муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, 

которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель 

вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в 

рамках межведомственного информационного взаимодействия.»; 

11) Пункт 2.9. Административного регламента изложить в следующей редакции: 

«2.9. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение допускается в случае: 

1) непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного Кодекса 

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, 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, 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 условий перевода 

помещения; 

4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме требованиям законодательства.»; 

12) Пункт 2.13. Административного регламента изложить в следующей редакции: 

«2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные и 

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

государственной или муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 

заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой 

государственной или муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для 

инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов; 

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к 

местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 

информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги: 

1) Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, должны 

соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы 

специалистов.  

Помещение должно быть оборудовано информационными вывесками с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества (последнее при наличии) и должности специалиста, 

осуществляющего прием; 

- времени приема. 

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных и оргтехнике. Рядом с рабочим местом специалиста должно 

быть предусмотрено место для заявителя, оборудованное столом и стулом.  

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом 

одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух 

и более заявителей одновременно не допускаются. 

2) Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и  

быть оборудованы стульями, количеством не менее пяти. 

3) Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны 

содержать следующее: 

- информацию о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной 

услуги, почтовый и электронный адрес, адрес официального сайта Батуринского сельского 

поселения, контактные телефоны; 

- сроки предоставления муниципальной услуги; 

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.»; 

13) Наименование раздела 3 Административного регламента изложить в 

следующей редакции: 



«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 многофункциональных центрах.»; 

14) Дополнить раздел 3 Административного регламента подразделом 3.5. 

следующего содержания: 

15) «3.5. Особенности организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах 

1. Предоставление государственных и муниципальных услуг в многофункциональных 

центрах осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ, 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами по принципу 

"одного окна", в соответствии с которым предоставление государственной или 

муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с 

соответствующим запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги 

или запросом, указанным в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, а 

взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, 

предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром 

без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о 

взаимодействии. 

2. Организация деятельности многофункциональных центров осуществляется 

органами государственной власти субъектов Российской Федерации. В целях осуществления 

организации деятельности многофункциональных центров высший исполнительный орган 

государственной власти субъекта Российской Федерации определяет один 

многофункциональный центр, расположенный на территории данного субъекта Российской 

Федерации, уполномоченный на заключение соглашений о взаимодействии с федеральными 

органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, а также 

на координацию и взаимодействие с иными многофункциональными центрами, 

находящимися на территории данного субъекта Российской Федерации, и организациями, 

указанными в части 1.1 статьи 16 Федерального законоа от 27.07.2010 N 210-ФЗ (далее - 

уполномоченный многофункциональный центр). Порядок определения высшим 

исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации 

уполномоченного многофункционального центра, требования к нему и особенности 

взаимодействия уполномоченного многофункционального центра с иными 

многофункциональными центрами, находящимися на территории данного субъекта 

Российской Федерации, и организациями, указанными в части 1.1 статьи 16 настоящего 

Федерального закона, устанавливаются правилами организации деятельности 

многофункциональных центров, утверждаемыми Правительством Российской Федерации. 

3. Предоставление государственных услуг федеральных органов исполнительной 

власти и органов государственных внебюджетных фондов в многофункциональных центрах, 

расположенных на территории субъекта Российской Федерации, осуществляется в 

соответствии с административными регламентами предоставления указанных услуг на 

основании соглашений о взаимодействии, заключенных федеральными органами 

исполнительной власти и органами государственных внебюджетных фондов с 

уполномоченным многофункциональным центром. 

4. Методическое обеспечение деятельности многофункциональных центров (в том 

числе разработка методических рекомендаций по созданию таких центров и обеспечению их 

деятельности, методических рекомендаций по предоставлению государственных и (или) 

муниципальных услуг и (или) услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 



предоставления государственных и муниципальных услуг, на основании запроса, указанного 

в статье 15.1 настоящего Федерального закона, форм отчетности и порядка ее представления) 

и мониторинг деятельности многофункциональных центров (в том числе разработка и 

утверждение порядка проведения мониторинга) осуществляются уполномоченным 

Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. 

5. Правила организации деятельности многофункциональных центров утверждаются 

Правительством Российской Федерации. 

6. Перечни государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в 

многофункциональных центрах, утверждаются: 

1) актом Правительства Российской Федерации - для государственных услуг, 

предоставляемых федеральными органами исполнительной власти, органами 

государственных внебюджетных фондов; 

2) нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации - для 

государственных услуг, предоставляемых органами государственной власти субъекта 

Российской Федерации, территориальными государственными внебюджетными фондами; 

3) муниципальным правовым актом - для муниципальных услуг, предоставляемых 

органами местного самоуправления.»; 

16)  Дополнить раздел 3 Административного регламента подразделом 3.6. 

следующего содержания:  
«3.6. Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления 

указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе 

в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились 

1. При обращении за получением муниципальной услуги непосредственно в орган, 

предоставляющий муниципальную услугу отдельных категорий граждан (заявителей с нарушением 

опорнодвигательного аппарата, незрячих или слабовидящих заявителей, заявителей с нарушением 

слуха, ветеранов Великой Отечественной войны, лиц, награжденных знаком «Жителю блокадного 

Ленинграда», лиц, награжденных знаком «Житель осажденного Севастополя», Героев 

Социалистического труда, полных кавалеров ордена Трудовой Славы, Героев Советского Союза, 

Героев Российской Федерации и полных кавалеров ордена Славы) специалист администрации должен 

следовать следующим правилам: 

при получении информации о нахождении у пандуса посетителя, желающего получить 

муниципальную услугу и передвигающегося в инвалидной коляске без сопровождающего лица, 

должен незамедлительно выйти и помочь ему проехать до места предоставления муниципальной 

услуги; 

выяснив принадлежность заявителя к вышеуказанным категориям, должен помочь ему 

заполнить необходимые документы и обеспечит их прием вне очереди; 

общаться с заявителем с нарушением слуха коротко и в простых выражениях, не кричать, 

говорить с обычной скоростью, не прикрывать рот руками, разговаривая через переводчика жестового 

языка (в случае присутствия), обращаться к человеку с нарушением слуха, а не к переводчику; 

при необходимости проинформировать заявителя о порядке и способах оплаты государственной 

пошлины (иной платы), необходимой для получения услуги; 

завершив обслуживание заявителя, специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, должен при необходимости сопроводить заявителя из здания 

уполномоченного органа. 

2. Право на обслуживание вне очереди при предъявлении документов, подтверждающих 

принадлежность к соответствующей категории, имеют следующие граждане: 

ветераны Великой Отечественной войны; 

лица, награжденные знаком «Жителю блокадного Ленинграда»; 

лица, награжденные знаком «Житель осажденного Севастополя»; 

Герои Социалистического труда, Герои труда Российской Федерации и полные кавалеры ордена 

Трудовой Славы; 



Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации и полные кавалеры ордена Славы; 

дети-инвалиды, инвалиды I и II групп и (или) их законные представители.»; 

17) Наименование раздела 4 Административного регламента изложить в 

следующей редакции: 

«Формы контроля за исполнением административного регламента.»; 

18)  Пункт 4.1. раздела 4 Административного регламента исключить; 

19)  Раздел 5 Административного регламента  изложить в следующей редакции: 

«5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 

статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, а также их должностных лиц, государственных или 

муниципальных служащих, работников. 

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или 

муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 

государственной или муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если 

основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной 



услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в 

исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного 

срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

9) приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной 

услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении 

государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных 

пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 

если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме 

в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган 

государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, 

являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель 

многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) 

руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его 

наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем 



органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего 

муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 

многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального 

центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 

подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, 

уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы 

на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 

2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, руководителя 

органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 

центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 

официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, 

а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 

(бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра 

может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной 

сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на 

решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных 

сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 

регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их 

должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц 

государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, и их работников, а 

также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его 

работников устанавливается Правительством Российской Федерации. 

3.1. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и 

рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих 

государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных 

лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для 

отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 

Федерального закона № 210-ФЗ и настоящей статьи не применяются. 

3.2. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих 

государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных 

лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих при 

осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 



являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в 

исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством 

Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном 

настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством 

Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, 

государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов 

Российской Федерации, органов местного самоуправления и их должностных лиц, 

муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра, работников многофункционального центра устанавливаются 

соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и 

муниципальными правовыми актами. 

5. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, его 

руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства 

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - 

юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 

электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 

ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их 

работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены 

документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю 

многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 

рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 



предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов 

у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 

нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 

регистрации. 

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 

средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 

настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной 

форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанном в части 8 настоящей статьи, дается информация о действиях, осуществляемых 

органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 

указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 

заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги. 

8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанном в части 8 настоящей статьи, даются аргументированные разъяснения о причинах 

принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, 

наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей 

статьи, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

10. Положения Федерального закона № 210-ФЗ, устанавливающие порядок 

рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые 

Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации". 

5.3. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования 

В Российской Федерации создается федеральная информационная система 

досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной государственной 

информационной системой. Создание и функционирование федеральной информационной 

системы досудебного (внесудебного) обжалования регулируются федеральными законами и 

правовыми актами Правительства Российской Федерации.»; 

20) Приложение №1 к административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение» изложить в следующей редакции: 

                                               Главе Батуринского  

                                           сельского поселения 

                                     

 Заявитель________________________________________________________ 



                                                                     (наименование организации, предприятия, 

 

                     ________________________________________________________ 
                              Фамилия, имя, отчество (последнее при наличии). заявителя, почтовый адрес, телефон) 

                                                     

________________________________________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

      В соответствии с главой 3 Жилищного кодекса РФ прошу Вас разрешить перевод 

жилого (нежилого)  помещения в нежилое  (жилое) помещение по адресу: 

____________________________________________________________________________ 

принадлежащего мне на основании свидетельства о государственной регистрации права 

____________________________________________________________________________. 

                                                 иной документ 

Перечень предоставляемых документов: 

- свидетельство о государственной регистрации права на переводимое помещение 

_______________________________________________________________________; 

- технический паспорт переводимого жилого (нежилого) помещения (копия); 

- поэтажный план дома (копия); 

в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуется для обеспечения 

использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения: 

- проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения 

- протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном жилом доме 

 

«_____» ______________20    г.        _______________ /_____________________ 

                                                 подпись         фамилия, имя, отчество 

(последнее – при наличии) 

 

Документы представлены на приеме 

_____________________________ 20____ г. 

Входящий номер регистрации заявления _________________ 

Выдана расписка в получении документов _________________ 200__ г. 

 

Расписку получил: 

_______________________ 20___ г.  __________________  /_____________________ 

         (дата)                       (подпись заявителя)       (Фамилия, имя, отчество заявителя) 
(должность, Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии). должностного лица, принявшего заявление) (подпись). 

 

3. Настоящее постановление вступает в силу с даты его подписания и подлежит 

официальному опубликованию в официальном печатном издании «Информационный 

бюллетень», размещению на официальном сайте Батуринского сельского поселения 

www.bselpasino.ru. 

 

 

 

Глава администрации   

Батуринского сельского поселения                                        Н.В. Злыднева 



АДМИНИСТРАЦИЯ БАТУРИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

(в редакции постановлений: от 01.07.2016 № 107; от 27.11.2019 № 144; от 16.01.2023 № 6) 

 

21.11.2012                                                                                 № 125 

с. Батурино 

 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной 

услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение» 

 

 

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Градостроительным 

кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ 

«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Батуринского 

сельского поселения от 03.04.2018 № 158 «Об утверждении Порядка разработки и 

утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг 

Администрацией Батуринского сельского поселения  

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления первоочередной 

муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение» согласно приложению. 

2. Инженеру-землеустроителю обеспечить предоставление  первоочередной 

муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение» в соответствии с утвержденным административным 

регламентом с 1 июля 2012 года. 

     3. Настоящее постановление подлежит опубликованию и размещению на 

официальном сайте Батуринского сельского поселения в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

     4. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования. 

     5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на 

инженера-землеустроителя. 

 

 

  

Глава поселения (Глава администрации)     В.В.Ефремов 



Приложение к постановлению  

администрации Батуринского  

сельского поселения  

от 21.11.2012.2012г. № 125 

 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» 

(далее – регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и 

доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной 

услуги. Регламент определяет сроки и последовательность административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия должностных лиц администрации 

Батуринского сельского поселения с юридическими и физическими лицами. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими 

правовыми актами: 

- Жилищным кодексом Российской Федерации; 

- Градостроительным кодексом Российской Федерации; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года № 502 «Об 

утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в 

нежилое (жилое) помещение». 

1.3. Заявителями являются собственники переводимых помещений - физические или 

юридические лица. От имени собственника переводимого помещения в административных 

процедурах по предоставлению муниципальной услуги может выступать уполномоченное в 

установленном порядке собственником лицо. 

(Дополнено постановлением от 16.01.2023 № 6) 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Настоящий регламент распространяется на принятие документов, а так же выдачу решений 

о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое 

помещение. 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Батуринского сельского поселения 

(далее – администрация поселения) в лице уполномоченного должностного лица – 

инженера-землеустроителя. Отдельные административные процедуры выполняют: Глава 

Батуринского сельского поселения (далее – Глава поселения), заведующий канцелярией. 

2.3. (Исключен постановлением от 16.01.2023 № 6) 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение собственником 

переводимого помещения или уполномоченным им лицом: 

- уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение без 

предварительных условий в случае, если для использования такого помещения в качестве жилого или 

нежилого не требуется проведение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ; 

- уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с 

предварительными условиями в случае, если для использования такого помещения в качестве жилого 

или нежилого требуется проведение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ. 

- уведомления об отказе в выдаче уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого 

(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. 

(В редакции постановления от 16.01.2023 № 6) 

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги: 



2.5.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 календарных дней 

со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, указанных в 

пункте 2.7 настоящего раздела регламента. 

2.5.2. В указанный срок уполномоченное должностное лицо обеспечивает рассмотрение 

заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов и принятие главой поселения 

решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения 

в жилое помещение. 

2.5.3. Не позднее трех рабочих дня со дня принятия главой поселения решения о переводе 

помещения или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое 

помещение, специалист 2 категории направляет заявителю заказным письмом или вручает лично под 

роспись уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее 

- уведомление о переводе помещения) или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в 

нежилое (жилое) помещение (далее -  уведомление об отказе в переводе помещения). В целях 

оптимизации предоставления муниципальной услуги заявитель может быть дополнительно уведомлен 

о принятом решении посредством телефонной (электронной) связи. 

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги регламентируются 

нормативными правовыми актами, указанными в пункте 1.2 настоящего регламента       

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными 

или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной или 

муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен 

представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной 

инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия. 

(В редакции постановления от 16.01.2023 № 6) 

2.8. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, является непредставление определенных пунктом 2.7 настоящего раздела 

регламента документов. 

2.9. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 

жилое помещение допускается в случае: 

1) непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного Кодекса 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, 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, 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 условий перевода 

помещения; 

4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме требованиям законодательства. 

(В редакции постановления от 16.01.2023 № 6) 

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.11. Максимальный срок ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, 

получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должен превышать 



20 минут. Продолжительность приема у исполнителя муниципальной услуги, осуществляющего 

прием и выдачу документов, не должна превышать 30 минут. 

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен 

превышать 10 минут. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные и муниципальные 

услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем 

документов, необходимых для предоставления каждой государственной или муниципальной услуги, в 

том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов; 

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам 

ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 

информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

1) Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, должны соответствовать 

комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов.  

Помещение должно быть оборудовано информационными вывесками с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества (последнее при наличии) и должности специалиста, 

осуществляющего прием; 

- времени приема. 

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным 

базам данных и оргтехнике. Рядом с рабочим местом специалиста должно быть предусмотрено место 

для заявителя, оборудованное столом и стулом.  

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом 

одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более 

заявителей одновременно не допускаются. 

2) Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и  быть 

оборудованы стульями, количеством не менее пяти. 

3) Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать 

следующее: 

- информацию о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги, 

почтовый и электронный адрес, адрес официального сайта Батуринского сельского поселения, 

контактные телефоны; 

- сроки предоставления муниципальной услуги; 

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

(В редакции постановления от 16.01.2023 № 6) 

2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются своевременное 

получение заявителем полной, точной и понятной информации о порядке получения муниципальной 

услуги, соблюдение установленных регламентом сроков выполнения административных процедур. 

 

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 

многофункциональных центрах. 
 

3.1. Состав административных процедур 

 Состав административных процедур: 

 1) прием заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги 

и регистрация заявления; 

 2) экспертиза документов; 



 3) подготовка уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в 

нежилое (жилое) помещение; 

 4) выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в 

нежилое (жилое) помещение. 

 

        

 3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур 

1. Административная процедура «Прием заявления с документами, необходимыми для 

предоставления муниципальной услуги и регистрация заявления». 

1.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем 

заявления на предоставление муниципальной услуги с необходимым комплектом документов, 

указанных в пункте 2.7 второго раздела настоящего регламента. 

1.2. Уполномоченным должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является инженер-землеустроитель. 

1.3. Уполномоченное должностное лицо в течение 20 минут устанавливает предмет обращения, 

личность заявителя и его полномочия и проверяет наличие и правильность оформления документов, 

составляет расписку о принятии документов, которую вручает заявителю. 

1.4. При установлении факта отсутствия необходимых документов инженер-землеустроитель 

уведомляет заявителя о наличии препятствий для принятия документа, объясняет заявителю 

содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их 

устранению: 

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные 

документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что 

указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги. 

1.5. Критерии принятия решений: наличие полного пакета документов 

1.6. Результатом административной процедуры является регистрация заявления в порядке 

делопроизводства, которая производится в течение 10 минут. 

      Максимальный срок административной процедуры составляет 30 минут. 

1.7. Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале 

регистрации заявлений.  

 

2. Административная процедура «Экспертиза документов». 

2.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное 

заявление на предоставление муниципальной услуги с необходимым комплектом документов, 

указанных в пункте 2.7 второго раздела настоящего регламента. 

2.2. Уполномоченным должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является инженер-землеутроитель. 

2.3. Уполномоченное должностное лицо: 

- проверяет наличие и правильность оформления документов, указанных в пункте 2.7 второго 

раздела настоящего регламента; 

- устанавливает отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

указанных в пункте 2.9 второго раздела настоящего регламента; 

Максимальный срок административной процедуры составляет 30 календарных дней. 

2.4. Критерием принятия решения является соответствие комплекта документов требованиям 

данного регламента. 

В случае, если заявитель представил неполный комплект документов, установленный пунктом 

2.7 второго раздела настоящего регламента, и (или) в представленных документах имеются 

неточности и исправления, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в 

срок не более трех рабочих дней с момента выявления нарушений готовит письмо заявителю о 

необходимости представления в недельный срок недостающих документов и (или) исправления 

обнаруженных в представленном пакете документов недочетов. В целях оптимизации предоставления 

муниципальной услуги заявитель может быть дополнительно уведомлен о приостановлении 



исполнения муниципальной услуги посредством телефонной, факсимильной, электронной связи. 

2.5. Результатом административной процедуры является принятие решение о подготовке и 

выдаче уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 

помещение. 

3. Административная процедура «Подготовка уведомления о переводе (отказе в переводе) 

жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение». 

3.1. Основанием для выполнения административной процедуры является результат экспертизы 

документов. 

3.2. Уполномоченным должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является инжеер-землеустроитель. Отдельные административные действия выполняет 

Глава поселения. 

3.3. Административная процедура состоит из следующих административных действий: 

1) инженер-землеустроитель подготавливает проект уведомления о переводе (отказе в переводе) 

жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее – уведомление); 

2) глава поселения рассматривает проект уведомления, подписывает его. 

Максимальный срок выполнения данной процедуры составляет три рабочих дня. 

3.4. Критерием принятия решения является соответствие пакета документов требованиям 

данного регламента. 

3.5. Результатом административной процедуры является утвержденное Главой поселения 

уведомление. 

4. Административная процедура «Выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого 

(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение». 
4.1.Основанием для выполнения административной процедуры является утвержденное Главой 

поселения уведомление. 

4.2. Уполномоченным должностным лицом, ответственным за выполнение административной 

процедуры, является инженер-землеустроитель. Отдельные административные действия выполняет 

заведующий канцелярией. 

4.3. Административная процедура состоит из следующих административных действий: 

1) заведующий канцелярией регистрирует исходящий документ, 

2) инженер-землеустроитель направляет уведомление заявителю заказным письмом или вручает 

лично под роспись. 

4.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры 3 дня с момента 

утверждения главой поселения уведомления.  

4.5. Одновременно с выдачей или направлением данного документа инженер-землеустроитель 

письменно информирует о принятом решении собственников помещений, примыкающих к 

помещению, в отношении которого принято решение о переводе помещения. 

4.6. Результатом административной процедуры является выдача заявителю уведомления. 

4.7. Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале 

регистрации исходящей корреспонденции. 

 

3.3. Требования к порядку выполнения административных процедур 

1. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном 

порядке информируется: 

- о сроке предоставления муниципальной услуги; 

- о приостановлении исполнения муниципальной услуги; 

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2. Консультации заявителю предоставляются по следующим вопросам: 

- по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

комплектности (достаточности) представленных документов; 

- о времени приема документов; 

- о сроках предоставления муниципальной услуги; 

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в 

ходе предоставления муниципальной услуги. 



3. При консультировании заявителя уполномоченное должностное лицо обязано: 

- давать полные, точные и понятные ответы на поставленные вопросы; 

- соблюдать права и законные интересы заявителя. 

4. Полученное заявителем уведомление о переводе помещения, если для использования такого 

помещения в качестве жилого или нежилого не требуется проведения переустройства и (или) 

перепланировки и (или) иных работ, является документом, подтверждающим окончание перевода 

помещения, и служит основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого. 

5. Полученное заявителем уведомление о переводе помещения, если для использования 

помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства и 

(или) перепланировки и (или) иных работ, служит основанием для проведения переустройства и (или) 

перепланировки и (или) иных работ. Соответствующие работы должны осуществляться с учетом 

проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем, перечня таких работ, 

указанных в уведомлении о переводе, и с соблюдением требований законодательства. 

6. Подготовка и оформление проектной документации в случае необходимости проведения 

перепланировки и (или) переустройства переводимого помещения и (или) проведения иных работ: 

1) до начала административных процедур по переводу помещения, в случае необходимости 

проведения перепланировки и (или) переустройства переводимого помещения и (или) иных работ, 

заявителем осуществляется подготовка и оформление проектной документации; 

2) на стадии подготовки и оформления проектной документации заявитель обращается к 

специалисту 2 категории администрации сельского поселения с заявлением о выдаче ему 

архитектурно-планировочного задания на разработку проекта. 

3) после получения исходных данных для проектирования заявитель обращается в проектную 

организацию (физические и юридические лица, которые соответствуют требованиям 

законодательства Российской Федерации, предъявляемым к лицам, осуществляющим 

проектирование) с архитектурно-планировочным заданием на разработку проекта. 

4) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект перепланировки и (или) 

переустройства и (или) иных работ должен включать материалы в текстовой форме и в виде карт 

(схем). В качестве составных частей проект должен содержать: архитектурное решение входной 

группы и фасада здания, схему планировочной организации и благоустройства прилегающего 

земельного участка. Внешний вид, цветовое решение и материалы отделки фасада, благоустройство 

прилегающей территории подлежат согласованию с администрацией сельского поселения. 

5) не подлежит согласованию проект, содержащий эскизное решение фасада, 

предусматривающее устройство отдельного входа в переводимое помещение со стороны двора 

многоквартирного жилого дома, а также предполагающий организацию подъезда к входу в 

переводимое помещение через двор жилого дома. 

7. Работы по строительству, реконструкции, капитальному ремонту объектов капитального 

строительства, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, 

должны выполняться только юридическими лицами или индивидуальными предпринимателями, 

имеющими выданные саморегулируемой организацией свидетельства о допуске, в соответствии с 

представленным проектом. 

8. Завершение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ в переводимом 

помещении подтверждается актом приемочной комиссии.  

9. Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является 

основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения. 

10. При использовании помещения после его перевода в качестве жилого или нежилого 

помещения должны соблюдаться требования пожарной безопасности, санитарно-гигиенические, 

экологические и иные установленные законодательством требования, в том числе требования к 

использованию нежилых помещений в многоквартирных домах. 

 

3.4. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

Административные процедуры могут быть проведены в электронной форме при наличии 

соответствующей программы в компьютере специалистов, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги. 



 

3.5. Особенности организации предоставления государственных и муниципальных услуг в 

многофункциональных центрах 

1) Предоставление государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах 

осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ, иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами по принципу "одного окна", в 

соответствии с которым предоставление государственной или муниципальной услуги осуществляется 

после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом о предоставлении 

государственной или муниципальной услуги или запросом, указанным в статье 15.1 Федерального 

закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные 

услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется 

многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми 

актами и соглашением о взаимодействии. 

2) Организация деятельности многофункциональных центров осуществляется органами 

государственной власти субъектов Российской Федерации. В целях осуществления организации 

деятельности многофункциональных центров высший исполнительный орган государственной власти 

субъекта Российской Федерации определяет один многофункциональный центр, расположенный на 

территории данного субъекта Российской Федерации, уполномоченный на заключение соглашений о 

взаимодействии с федеральными органами исполнительной власти, органами государственных 

внебюджетных фондов, а также на координацию и взаимодействие с иными многофункциональными 

центрами, находящимися на территории данного субъекта Российской Федерации, и организациями, 

указанными в части 1.1 статьи 16 Федерального законоа от 27.07.2010 N 210-ФЗ (далее - 

уполномоченный многофункциональный центр). Порядок определения высшим исполнительным 

органом государственной власти субъекта Российской Федерации уполномоченного 

многофункционального центра, требования к нему и особенности взаимодействия уполномоченного 

многофункционального центра с иными многофункциональными центрами, находящимися на 

территории данного субъекта Российской Федерации, и организациями, указанными в части 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, устанавливаются правилами организации деятельности 

многофункциональных центров, утверждаемыми Правительством Российской Федерации. 

3) Предоставление государственных услуг федеральных органов исполнительной власти и 

органов государственных внебюджетных фондов в многофункциональных центрах, расположенных 

на территории субъекта Российской Федерации, осуществляется в соответствии с 

административными регламентами предоставления указанных услуг на основании соглашений о 

взаимодействии, заключенных федеральными органами исполнительной власти и органами 

государственных внебюджетных фондов с уполномоченным многофункциональным центром. 

4) Методическое обеспечение деятельности многофункциональных центров (в том числе 

разработка методических рекомендаций по созданию таких центров и обеспечению их деятельности, 

методических рекомендаций по предоставлению государственных и (или) муниципальных услуг и 

(или) услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных 

и муниципальных услуг, на основании запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 

210-ФЗ, форм отчетности и порядка ее представления) и мониторинг деятельности 

многофункциональных центров (в том числе разработка и утверждение порядка проведения 

мониторинга) осуществляются уполномоченным Правительством Российской Федерации 

федеральным органом исполнительной власти. 

5) Правила организации деятельности многофункциональных центров утверждаются 

Правительством Российской Федерации. 

6) Перечни государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в 

многофункциональных центрах, утверждаются: 

1. актом Правительства Российской Федерации - для государственных услуг, предоставляемых 

федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов; 

2. нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации - для государственных услуг, 

предоставляемых органами государственной власти субъекта Российской Федерации, 



территориальными государственными внебюджетными фондами; 

3. муниципальным правовым актом - для муниципальных услуг, предоставляемых органами 

местного самоуправления. 

 

3.6. Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок 

предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими 

признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением 

которого они обратились 

1. При обращении за получением муниципальной услуги непосредственно в орган, 

предоставляющий муниципальную услугу отдельных категорий граждан (заявителей с нарушением 

опорнодвигательного аппарата, незрячих или слабовидящих заявителей, заявителей с нарушением 

слуха, ветеранов Великой Отечественной войны, лиц, награжденных знаком «Жителю блокадного 

Ленинграда», лиц, награжденных знаком «Житель осажденного Севастополя», Героев 

Социалистического труда, полных кавалеров ордена Трудовой Славы, Героев Советского Союза, 

Героев Российской Федерации и полных кавалеров ордена Славы) специалист администрации должен 

следовать следующим правилам: 

при получении информации о нахождении у пандуса посетителя, желающего получить 

муниципальную услугу и передвигающегося в инвалидной коляске без сопровождающего лица, 

должен незамедлительно выйти и помочь ему проехать до места предоставления муниципальной 

услуги; 

выяснив принадлежность заявителя к вышеуказанным категориям, должен помочь ему 

заполнить необходимые документы и обеспечит их прием вне очереди; 

общаться с заявителем с нарушением слуха коротко и в простых выражениях, не кричать, 

говорить с обычной скоростью, не прикрывать рот руками, разговаривая через переводчика жестового 

языка (в случае присутствия), обращаться к человеку с нарушением слуха, а не к переводчику; 

при необходимости проинформировать заявителя о порядке и способах оплаты государственной 

пошлины (иной платы), необходимой для получения услуги; 

завершив обслуживание заявителя, специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, должен при необходимости сопроводить заявителя из здания 

уполномоченного органа. 

2. Право на обслуживание вне очереди при предъявлении документов, подтверждающих 

принадлежность к соответствующей категории, имеют следующие граждане: 

ветераны Великой Отечественной войны; 

лица, награжденные знаком «Жителю блокадного Ленинграда»; 

лица, награжденные знаком «Житель осажденного Севастополя»; 

Герои Социалистического труда, Герои труда Российской Федерации и полные кавалеры ордена 

Трудовой Славы; 

Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации и полные кавалеры ордена Славы; 

дети-инвалиды, инвалиды I и II групп и (или) их законные представители. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. (Исключен постановлением от 16.01.2023 № 6) 

4.2. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных 

административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений 

осуществляется главой поселения. 

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой поселения. 

4.4. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных 

планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя 

муниципальной услуги). 

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется 

привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации. 

 



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

предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального 

закона N 210-ФЗ, а также их должностных лиц, государственных или муниципальных 

служащих, работников. 

 

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, 

или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников. 

 

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной 

услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или 

муниципальной услуги, у заявителя; 

 

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) 



обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

9) приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 

с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ. 

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или 

муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за 

исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ. 

 

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 

 

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, 

предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного 

самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального 

центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) 

руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его 

отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 

государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на 

решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю 

этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или 

должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской 

Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 

2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего государственную 

услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

государственного или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 

государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть 

направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, 

предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, 



единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 

государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 

многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 

регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может 

быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также 

может быть принята при личном приеме заявителя. 

3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных 

органов исполнительной власти, государственных корпораций и их должностных лиц, федеральных 

государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской 

Федерации, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, и 

их работников, а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 

его работников устанавливается Правительством Российской Федерации. 

3.1. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и 

рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих 

государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц 

органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные 

услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и 

рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ и настоящей 

статьи не применяются. 

3.2. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих 

государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц 

органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные 

услуги, либо государственных или муниципальных служащих при осуществлении в отношении 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных 

отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, 

утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 

Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, 

установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным 

законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов 

государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных 

гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов 

местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и 

действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра 

устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации 

и муниципальными правовыми актами. 

5. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального 

служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) 

работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - 

физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а 

также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 



почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 

государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 

органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем 

могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 

копии. 

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю 

многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 

пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 

предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 

пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 

муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящей 

статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в 

части 8 настоящей статьи, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 

оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо 

совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги. 

8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном 

в части 8 настоящей статьи, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, 

а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 

административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные 

полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно 

направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

10. Положения Федерального закона № 210-ФЗ, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб 

на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных 

услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 



59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". 

 

5.3. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования 

 

В Российской Федерации создается федеральная информационная система досудебного (внесудебного) 

обжалования, которая является федеральной государственной информационной системой. Создание и 

функционирование федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования 

регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской Федерации. 



Приложение №1 к административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги «Перевод 

жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение»  

 

                                               Главе Батуринского  

                                           сельского поселения 

                                     

 Заявитель________________________________________________________ 
                                                                     (наименование организации, предприятия, 

 

                     ________________________________________________________ 
                              Фамилия, имя, отчество (последнее при наличии). заявителя, почтовый адрес, телефон) 

                                                     

________________________________________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

      В соответствии с главой 3 Жилищного кодекса РФ прошу Вас разрешить перевод 

жилого (нежилого)  помещения в нежилое  (жилое) помещение по адресу: 

____________________________________________________________________________ 

принадлежащего мне на основании свидетельства о государственной регистрации права 

____________________________________________________________________________. 

                                                 иной документ 

Перечень предоставляемых документов: 

- свидетельство о государственной регистрации права на переводимое помещение 

_______________________________________________________________________; 

- технический паспорт переводимого жилого (нежилого) помещения (копия); 

- поэтажный план дома (копия); 

в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуется для обеспечения 

использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения: 

- проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения 

- протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном жилом доме 

 

«_____» ______________20    г.        _______________ /_____________________ 

                                                 подпись         фамилия, имя, отчество 

(последнее – при наличии) 

 

Документы представлены на приеме 

_____________________________ 20____ г. 

Входящий номер регистрации заявления _________________ 

Выдана расписка в получении документов _________________ 200__ г. 

 

Расписку получил: 

_______________________ 20___ г.  __________________  /_____________________ 

         (дата)                       (подпись заявителя)       (Фамилия, имя, отчество заявителя) 
(должность, Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии). должностного лица, принявшего заявление) (подпись) 


