
РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
АДМИНИСТРАЦИИ 

ПЕТУШИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
Петушинского района 
Владимирской области 

 
от 20.07.2015 г.        д. Старые Петушки 

 
 № 272

 
Об утверждении административного  
регламента по предоставлению муниципальной  
услуги «Принятие документов, а также выдаче решений  
о переводе или об отказе в переводе нежилого помещения  
в жилое помещение» 

 
 
 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации»,Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», Жилищным кодексом 
Российской Федерации и Уставом Петушинского сельского поселения, 
п о с т а н о в л я ю: 
 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдаче решений о 
переводе или об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение» 
согласно приложению. 

2.   Контроль за исполнением Постановления оставляю за собой. 
3. Постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит 

размещению на официальном сайте администрации Петушинского сельского 
поселения.  

 
 
 
Главаадминистрации                                                                      П.В.КУРОЧКА  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 Приложение  
к Постановлению администрации 

от ____________ № _______ 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче 

решений о переводе или об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение 
 

1. Общие положения 
1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в 
переводе нежилого помещения в жилое помещение (далее –  административный 
регламент) разработан на основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 №373 «О 
разработке и утверждении административных регламентов исполнения 
государственных функций и административных регламентов предоставления 
государственных услуг». 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 
физические и юридические лица - собственники нежилого помещения, 
подлежащего переводу, или уполномоченному ими лицу, обратившемуся в 
администрацию Петушинского сельского поселения с соответствующим 
заявлением. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги: 

1.3.1. Для получения информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной 
услуги, заявители обращаются в администрацию Петушинского сельского 
поселения 
- лично в часы приема: понедельник – вторник с 09:00 до 13:00  
- по телефону в соответствии с режимом работы администрации; 
- в письменном виде почтовым отправлением в адрес администрации, 
- с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;  
- через МФЦ (при наличии). 

Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах 
администрации Петушинского сельского: 

Адрес официального сайта администрации в сети Интернет, содержащий 
информацию о предоставлении муниципальной услуги, адрес электронной почты 
администрации: 

Адрес официального сайта администрации: www.pеtushkisp.ru 
Адрес электронной почты: pos_pet@mail.ru 
1.3.2. Основанием для консультирования по вопросам предоставления 

муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию. 
Информирование проводится специалистом администрации в двух формах: 

устно (лично или по телефону) и письменно. 



При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в часы 
приема специалиста подробно и в вежливой форме, не унижая чести и 
достоинства заявителя, информирует обратившихся по интересующим их 
вопросам. 

При невозможности специалиста самостоятельно ответить на 
поставленные вопросы в связи с тем, что подготовка ответа требует 
дополнительного изучения, заявителю предлагается один из трех вариантов 
действий: 

- изложить обращение в письменной форме; 
- назначить другое удобное для заявителя время для консультации; 
- дать ответ в течение трех рабочих дней по контактному телефону, 

указанному заявителем. 
Информирование в письменной форме осуществляется при получении 

обращения заявителя о предоставлении письменной консультации по процедуре 
предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 
45 дней со дня регистрации письменного обращения в администрации. 
Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает 
объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит 
ответ в письменной форме по существу поставленных вопросов. 

Ответ в письменной форме подписывается главой Петушинского сельского 
поселения, содержит фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по 
почтовому адресу, указанному в обращении. 

Результатом является разъяснение заявителю порядка получения 
муниципальной услуги. 

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного 
лица должностным лицом администрации не может превышать 20 минут. 

1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам 
предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, а также перечень указанных услуг  
устанавливаются администрацией поселения. 

1.3.4. В помещении администрации предусматриваются места для 
информирования заявителей, получения информации и заполнения документов. 
Также информацию о муниципальной услуге можно получить на официальном 
сайте администрации, в сети Интернет и в федеральной государственной 
информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций)». 

Места для информирования заявителей, получения информации и 
заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и 
столами для возможности оформления документов. На столах размещаются 
образцы документов, канцелярские принадлежности. 

Информационные стенды содержат информацию по вопросам 
предоставления муниципальной услуги: 

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, 
регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 



- образцы заполнения документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги; 

- справочную информацию о специалисте администрации; 
- текст административного регламента с приложениями. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги: принятие документов, а также 

выдача решений о переводе или об отказе в переводе нежилого помещения в 
жилое помещение. 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
администрацией Петушинского сельского поселения (далее администрация). 

Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется 
специалистом по имуществу и земельным вопросам администрации 
Петушинского сельского поселения (далее - специалист) 

Администрация при предоставлении муниципальной услуги не вправе 
требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 
необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в 
иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, 
за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, в соответствии с п.1.3.3. административного регламента. 

Операторы МФЦ (при наличии) осуществляют прием, регистрацию, 
обработку заявлений и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, и передачу данных документов в информационные 
системы, используемые для предоставления услуги, а также получение от органа 
результата предоставления услуги для дальнейшей выдачи заявителю. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является 
получение заявителем постановления главы Петушинского сельского поселения, а 
также одного из указанных ниже документов: 

- уведомление о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого 
помещения в жилое помещение (приложение №3); 

- уведомление об отказе заявителю в переводе жилого помещения в 
нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (приложение №3). 

2.4. Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги составляет 45 рабочих дней со дня обращения за муниципальной услугой. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации от 12.12.93; 
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.94 

№ 51-ФЗ; 
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.96 

№ 14-ФЗ; 
Федеральным законом от 11.11.2003 № 138-ФЗ «О лотереях» («Российская 

газета» от 18.11.2003 №234); 



Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004№188-ФЗ; 
Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о 

безопасности зданий и сооружений»; 
Федеральным законом от 22.07.2008 № 123-ФЗ «Технический регламент о 

требованиях пожарной безопасности»; 
Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 

№266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) 
перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего 
принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения»; 

Постановлением государственного комитета Российской Федерации по 
строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 «Об 
утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 
№ 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, 
жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома 
аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 №87 
«О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию». 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 
502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого 
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение». 

2.6. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение собственник 
соответствующего помещения или уполномоченное им лицо  в орган, 
осуществляющий перевод помещений, по месту нахождения переводимого 
помещения непосредственно либо через многофункциональный центр (при 
наличии) представляет:  

1) заявление о переводе помещения (приложение №2);  
2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение 

(подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);  
3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, 

если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого 
помещения);  

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;  
5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 

переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если 
переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения 
использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).  



2.6.1. Заявитель вправе не представлять документы, 
предусмотренные пунктами 3 и 4 части 2.6 настоящего регламента, а также в 
случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином 
государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, 
документы, предусмотренные пунктом 2 части 2.6. настоящего регламента. Для 
рассмотрения заявления о переводе помещения орган, осуществляющий перевод 
помещений, запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в 
них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной 
инициативе:  

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если 
право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на 
недвижимое имущество и сделок с ним;  

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

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.  
2.7. Заявителю отказывается в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в связи с невозможностью их прочтения, 
отсутствия документов, указанных в пункте 2.6. 

2.8. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги по 
следующим основаниям: 

1) несоответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям 
законодательства о предоставлении муниципальной услуги; 

2) письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении 
муниципальной  услуги; 

3) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса 
условий перевода помещения; 

4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого 
помещения требованиям законодательства. 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 
Места для приема заявителей оборудуются столом, стульями, 

обеспечиваются образцом для заполнения заявления, бланками заявлений и 
канцелярскими принадлежностями. 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 
заявителей и оптимальным условиям работы специалиста. 

Места ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями. 
Место ожидания должно находиться в холле или ином, специально 

приспособленном помещении. 
Места для информирования, предназначенные для ознакомления 

заявителей с информационными материалами, оборудуются информационным 
стендом. Информационный стенд располагается в доступном месте и содержит 
следующие информационные материалы: 



- исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной 
услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм 
прохождения административной процедуры); 

- текст административного регламента с приложениями; 
- место расположения, график (режим) работы, номера телефонов, адреса 

интернет-сайтов и электронной почты администрации, где заинтересованные лица 
могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги; 

- график приема заявителей, фамилию, имя, отчество специалиста, 
ответственного за предоставление муниципальной услуги, главы  Петушинского 
сельского поселения; 

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым 
вопросам; 

- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, 
образец запроса о предоставлении консультации; 

- образцы заполнения. 
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на 

предоставление муниципальной услуги не должен превышать 20 минут. 
2.12. Регистрация заявления осуществляется в течение одного дня. 
2.13. Прием граждан         специалистами        

Администрацииосуществляется в помещениях Администрации. 
У входа в помещение размещается табличка с наименованием помещения. 
Помещение оборудуется противопожарной системой и средствами 

пожаротушения, системой охраны и соответствует санитарно-
эпидемиологическим правилам и нормам. 

С целью информирования заявителей о фамилии, имени, отчестве и 
должности сотрудника, предоставляющих муниципальную услугу, специалист 
обеспечивается личной идентификационной карточкой и (или) настольной 
табличкой. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом 
одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное 
консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается. 

Требования к парковочным местам: 
На территории, прилегающей к зданию, в котором расположено 

помещение, используемое для предоставления муниципальной услуги, 
оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта, в том 
числе не менее трех – для транспортных средств инвалидов. 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 
Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании 

органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу. 
2.14. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги. 
Муниципальная услуга определяется двумя основными характеристиками: 

доступностью и качеством, представляющими собой совокупность 
количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, 
контролировать и оценивать результат предоставления муниципальной услуги. 



Показатели доступности муниципальной услуги - это обеспечение 
открытости деятельности администрации и общедоступности муниципальных 
информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия 
между администрацией и получателями муниципальной услуги. 

Качество муниципальной услуги определяется соблюдением срока 
предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном 
порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, 
осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
Показателем доступности является: 
- возможность обращения заявителя за предоставлением муниципальной 

услуги посредством личного обращения в администрацию либо путем 
направления по почте. 

Показатели качества: 
- исполнение обращения в установленные сроки; 
- соблюдение порядка выполнения административных процедур. 
2.16. Предоставление муниципальной услуги возможно на базе МФЦ 

(при наличии). В этом случае заявитель представляет заявление и необходимые 
для предоставления муниципальной услуги документы и получает результат 
предоставления муниципальной услуги в офисе филиала МФЦ в соответствии с 
регламентом работы МФЦ. Оператор МФЦ, получив представленный 
заявителем пакет документов, регистрирует документы в установленном 
порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной 
информационной системе. Данные документы направляются для рассмотрения 
сотрудникам Администрации, ответственным за регистрацию поступивших 
документов. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в 
Администрацию курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением между 
МФЦ и Администрацией. После принятия Администрацией решения о 
предоставлении муниципальной услуги  результат предоставления 
муниципальной услуги направляется в МФЦ для выдачи заявителю. 

Заявление на предоставление муниципальной услуги в форме 
электронного документа и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги (скан-копии), могут быть направлены в Администрацию 
через Единый портал в случае, если заявитель имеет доступ к «Личному 
кабинету» на Едином портале. Направление заявления и необходимых 
документов осуществляется заявителем в соответствии с инструкциями, 
размещенными на Едином портале. 

Предоставление муниципальной услуги с использованием универсальной 
электронной карты возможно в случае наличия данной карты у заявителя и в 
случае предоставления муниципальной услуги через Единый портал. 
Универсальная электронная карта используется для удостоверения прав 
пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для совершения в 
случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, 
юридически значимых действий в электронной форме. 



2.17.При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ 
(при наличии), заявитель может получить сведения о ходе ее исполнения 
посредством call-центра МФЦ и sms-информирования. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур. 

3.1 Административные процедуры: 
- Прием заявления и  документов на получение муниципальной услуги 
- рассмотрение поданных документов и принятие решения о переводе 

нежилого помещения в жилое помещение; 
3.2.Блок-схема последовательности административных процедур 

приводится в приложении № 4 к административному регламенту. 
3.3. Прием заявления и  документов на получение муниципальной услуги. 
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему 

заявления и документов на получение  муниципальной услуги является подача 
письменного заявления (приложение 2) с документами, необходимыми на 
получение муниципальной услуги. 

3.3.2. Специалист администрации: 
- проверяет правильность заполнения заявления и наличие документов, 

указанных в подпункте 2.6., или уведомление и наличие документов, указанных в 
подпункте 2.6.; 

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно истолковать их содержание; 

- в день принятия заявления осуществляет регистрацию в журнале 
регистрации заявлений о выдаче решенийо переводе или об отказе в переводе 

нежилого помещения в жилое помещение 
 - при приеме документов, делает расписку о приеме документов 

(приложение №1). 
В случае представления заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги через МФЦ (при наличии), оператор 
МФЦ, ответственный за прием документов, регистрирует их в установленном 
порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной 
информационной системе. Данные документы направляются для регистрации 
сотрудникам Администрации, ответственным за прием и регистрацию 
документов. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в 
Администрацию курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением между 
МФЦ и Администрацией. 

Заявления и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, направленные в виде электронных копий операторами 
МФЦ, подлежат рассмотрению в том же порядке, что и соответствующие 
заявления и документы, представленные заявителем в традиционной форме. 

3.3.3. При отсутствии необходимых документов, неправильном 
заполнении заявления или уведомления устно уведомляет заявителя о наличии 
препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, 
объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных 
документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю. 



Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо 
исправить в ходе приема, они устраняются незамедлительно. 

3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является 
прием  документов заявителя на получение муниципальной услуги. 

Вопрос о возможности перевода нежилого помещения в жилое помещение 
выносится на рассмотрение комиссии, наделенной соответствующими 
полномочиями и сформированной правовым актом Администрации 
Петушинского сельского поселения (далее по тексту – комиссия), не позднее чем 
через 30 дней со дня приема представленных документов. 

3.3.3. Специалист, ответственный за прием и оформление документов, в 
течение трех рабочих дней со дня приема документов, поочередно направляет 
членам комиссии поступившие документы для предварительного ознакомления с 
ними. Максимальный срок ознакомления члена комиссии с представленными 
документами не должен превышать трех рабочих дней. В случае необходимости, 
члены комиссии выезжают на объект для осмотра переводимого помещения. 
Общий срок предварительного ознакомления членов комиссии с 
представленными документами не должен превышать тридцати дней. В случае 
отказа члена комиссии от предварительного ознакомления с представленными 
документами, вопрос выносится на рассмотрение комиссии без предварительного 
ознакомления члена комиссии с документами. 

3.3.4. Комиссия рассматривает представленные документы и принимает 
решение о возможности (невозможности) перевода нежилого помещения в жилое 
помещение.  

В случае принятия решения о возможности перевода нежилого помещения 
в жилое помещение, комиссия определяет перечень работ и условий по их 
проведению, необходимых для использования помещения в качестве жилого.  

В случае принятия решения о невозможности перевода нежилого 
помещения в жилое помещение, комиссия указывает основания, по которым 
перевод не может быть осуществлен. 

Решение комиссии оформляется протоколом. 
На основании протокола специалистом подготавливается постановление 

главы администрации, а также уведомление о переводе жилого помещения в 
нежилое или нежилого помещения в жилое помещение или уведомление об 
отказе заявителю в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого 
помещения в жилое помещение. 

3.4.При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ 
(при наличии), возможно направление результата предоставления муниципальной 
услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в 
МФЦ, из которого поступила заявка, для выдачи заявителю. 

4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги 
4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется 

в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистом 
администрации положений административного регламента, полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги. 



4.2. Текущий контроль за соблюдением исполнения специалистом 
администрации положений административного регламента осуществляет глава 
администрации. 

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью 
выявления и устранения нарушений прав заявителей и принятие мер для 
устранения соответствующих нарушений. 

Для проведения проверки распоряжением администрации 
Петушинскогосельского поселения создается комиссия. 

Периодичность проведения проверок носит плановый характер 
(осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), 
тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению). 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются 
выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. 

Акт подписывается всеми членами комиссии. 
4.4. Ответственность должностных лиц администрации закрепляется в 

должностных инструкциях. 
4.5. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений 

прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Проведение внеплановых проверок осуществляется по конкретным 
обращениям заявителей 

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению 
заявителя, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения 
обратившемуся заявителю направляется по почте информация о результатах 
проверки, проведенной по обращению. 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются 
выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт 
подписывается главой поселения. По результатам проведения проверок полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений 
прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять устные и 
направлять письменные обращения  в  администрацию с просьбой предоставить 
информацию о ходе выполнения административных процедур. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц 
 

5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных 
лиц и специалистов, принимающих участие в предоставлении муниципальной 
услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления 
муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в 
следующих случаях: 



1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим 

административным регламентом для предоставления муниципальной услуги; 
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

настоящим административным регламентом, у заявителя; 
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены настоящим административным регламентом; 
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом; 
7) отказ Администрации, должностного лица Администрации, в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. 

5.2. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) 
должностных лиц и специалистов, принимающих участие в предоставлении 
муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе 
предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной форме 
лично или направить жалобу по почте, через многофункциональный центр, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо 
регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. 

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в Администрацию. Заявители вправе обжаловать в 
досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие) и решения 
должностных лиц – главе Петушинского сельского поселения. 

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

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
Ф.И.О. или должность ]муниципального служащего, 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) 
Администрации, должностного лица; 

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



5) личную подпись заявителя и дату. 
5.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить в Администрации 

следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения 
жалобы: 

о местонахождении Администрации; 
сведения о режиме работы Администрации; 
о графике приема заявителей Главой Петушинского сельского поселения; 

о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур 
рассмотрения жалобы; 
о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба в Администрации; 
о сроке рассмотрения жалобы; 
о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование 
документов). 
При подаче жалобы заявитель вправе получить в Администрации копии 
документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) специалиста 
администрации. 

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению 
должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа Администрации, должностного лица Администрации, специалиста 
Администрации, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в 
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.  

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно 
из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных Администрацией, опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим 
административным регламентом, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

пункте 5.6. настоящего административного регламента, заявителю в письменной 
форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.9. Запись заявителей на личный прием к Главе Петушинского сельского 
поселения, в том числе для рассмотрения, осуществляется при личном обращении 
и (или) при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на 
официальном интернет-сайте Администрации и информационном стенде 
Администрации, предоставляющего муниципальную услугу.] 



5.10. При обращении заявителя с жалобой в устной форме, содержание 
устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае 
если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются 
очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с 
согласия заявителя дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в 
карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный 
ответ по существу поставленных в обращении вопросов.] 

5.11. Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не 
входит в компетенцию Администрации, направляется в течение семи дней со дня 
ее регистрации в Администрации, в соответствующий орган или 
соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение 
поставленных в жалобе вопросов, с одновременным письменным уведомлением 
заявителя, направившего жалобу, о переадресации жалобы, за исключением 
случая, если текст письменной жалобы не поддается прочтению. 

5.12. Обращение, поступившее в Администрацию или должностному лицу 
в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, 
установленном настоящим административным регламентом. В обращении 
гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество 
(последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть 
направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен 
быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому 
обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо 
направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме. 

Ответ на обращение, поступившее в Администрацию или должностному 
лицу в форме электронного документа, направляется в форме электронного 
документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в 
письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 

5.13. Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания для отказа в 
рассмотрении жалобы: 

-в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего 
жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на 
жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о 
подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а 
также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба 
подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его 
компетенцией; 

-жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные 
выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также 
членов его семьи, должностное лицо вправе оставить без ответа по существу 
поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему 
жалобу, о недопустимости злоупотребления правом; 

-если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о 
чем письменно сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и 
почтовый адрес поддаются прочтению; 



-если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно 
давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 
жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, 
должностное лицо вправе принимать решение о безосновательности очередного 
обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при 
условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в 
один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном 
решении уведомляется письменно заявитель, направивший жалобу; 

-в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не 
может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или 
иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему 
жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу 
поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных 
сведений; 

-в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в 
жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель 
вправе вновь направить жалобу в Администрацию. 

5.14. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает 
решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их 
удовлетворении, о чем заявителю дается письменный ответ. 

5.15. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных 
лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также 
решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной 
услуги, в судебном порядке. 

5.16. Заявители вправе обратиться с заявлением об оспаривании решения, 
действий (бездействия) должностных лиц, принимающих участие в 
предоставлении муниципальной услуги, в суд по месту его жительства или по 
месту нахождения Администрации, должностного лица, решение, действие 
(бездействие) которого оспаривается. 

5.17. Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех 
месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. 

Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является 
для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока 
выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и 
могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления. 
 
 
 
  



Приложение № 1 
к регламенту 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
РАСПИСКА 

В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ НА ПЕРЕВОД ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ  
ИЛИ НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ 

 
Приняты в работу следующие документы: 
1. Заявление о переводе помещения. 
2. Правоустанавливающий документ на помещение (подлинники или засвидетельствованные в 
нотариальном порядке копии). 
3. Технический паспорт переводимого жилого помещения (план переводимого помещения с его 
техническим описанием). 
4. Поэтажный план дома. 
5. Проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения. 
6. Иные документы: 
Документы представлены на приеме _____________ 201 __ г. 
Выдана расписка в получении документов ___________ 201 __ г. № ____ 
Расписку получил ______________ 201 __ г. ____________________________ 
                                                                                            (подпись заявителя) 
________________________________________    __________________________ 
(должность, Ф.И.О. должностного лица)                                  (дата)          
 
  



 
Приложение № 2 

к регламенту 

 

 

Главе администрации Петушинского  
сельского поселения 

_______________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
О ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ 

И НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ 

 

от________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________ 

(фамилия,имя,отчествоилиполноенаименованиеорганизации) 
тел.________________________________ 
Доверенность______________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________ 

(реквизиты) 
__________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________ 

(фамилия,имя,отчествопредставителя собственника(ов),арендатора) 
Место нахождения переводимогопомещения: 
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________
Собственник(и)переводимогопомещения:_____________________________________________ 
__________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________ 

Прошуразрешитьпереводжилогопомещенияв нежилое помещение,нежилого помещения в 
жилое помещение(ненужноезачеркнуть), 

Занимаемогонаосновании права собственности,в связи с 
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________ 

 (указатьпричинуперевода) 
с проведениемпереустройстваи (или) перепланировкипомещения 
согласноприлагаемомупроекту. 
Срокпроизводстваремонтно-строительныхработ______мес. 
Режим производства ремонтно-строительныхработс___ по____часов в _______ дни. 
Обязуюсь (емся): 



- осуществитьремонтно-строительныеработывсоответствии с проектом 
(проектнойдокументацией); 
- обеспечить свободныйдоступкместупроведения ремонтно-
строительныхработпредставителейсобственника 
(балансодержателя)жилищногофонда,членовмежведомственной комиссииадминистрации 
муниципального образования городаПетушки для проверкихода работ; 
- осуществитьработывустановленныесрокииссоблюдением 
согласованногорежимапроведенияработ. 
Приложения: 
1.Правоустанавливающий(ие)документ(ы.) 
2.Копия (и)документа (ов), удостоверяющего(их)личность(ти) 
или копии регистрационных документов организации. 
3. Проект(проектнаядокументация)переустройства и(или) 
перепланировкинежилогопомещенияна____листах. 
4.Техническийпаспортпереустраиваемого и (или) перепланируемогопомещения 
на____листах. 
5. Иныедокументы_______________________________________________  
Подпись(и)лица(лиц),подавшего(их)заявление: 

________________________________________________________________ _   
(дата, подпись)(фамилия,И.О.) 

_________________________________________________________________ 
(дата) (подпись)(фамилия,И.О.) 

Заполняетсяприподачезаявленияпредставителем собственника(ов), арендатора. 
 
 
 
  



Приложение № 3 
к регламенту 

 
Кому 
__________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество -для граждан;полное наименование организации - для юридических 
лиц) 

Куда 
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________ 

(почтовый индекс и адресзаявителя согласно заявлениюо переводе) 
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________ 

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

помещения в нежилое (жилое) помещение 
__________________________________________________________________________________ 

          (полное наименование органа местного самоуправления, 
__________________________________________________________________________________,

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

         (наименование городского или сельского поселения) 
__________________________________________________________________________________ 

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

    (ненужное зачеркнуть) 
из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в целях использования помещения в качестве 
__________________________________________________________________________________ 

(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе) 
__________________________________________________________________________________ 
РЕШИЛ (_______________________________________________________________): 
(наименование акта, дата его принятия и номер) 
1.Помещение на основании приложенных к заявлению документов: 
а)перевести изжилого(нежилого)в нежилое (жилое) без 

________________________________________________________________________________ 
 (ненужное зачеркнуть) 

предварительных условий; 
б) перевести изжилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии 
проведения в установленном порядке следующих видов работ: 
__________________________________________________________________________________ 
                  (перечень работ по переустройству(перепланировке помещения 
__________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________ 
или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения) 
__________________________________________________________________________________. 



2. Отказать в переводеуказанного помещения из жилого (нежилого) внежилое (жилое) в связи 
с_________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________ 
(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса  Российской Федерации) 
__________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________ 
(должность лица,                                     (подпись)                                       (расшифровка подписи) 
подписавшего 
уведомление) 
"  " ____________ 20___   г. 
М.П. 
 



Приложение № 4 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
 

БЛОК-СХЕМА 
предоставления муниципальной услуги 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    да нет  
 
 

Прием и регистрация документов, поданных 
заявителем 

Выдача заявителю 
решения об отказе в 
переводе жилого 

помещения в нежилое 

Выдача заявителю 
решения о переводе 
жилого помещения в 

нежилое 

Принятие решения о переводе жилого помещения в 
нежилое комиссией 

Проверка наличия необходимых документов и их 
надлежащего оформления 


