
 

 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

БОТАНИЧЕСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

РАЗДОЛЬНЕНСКОГО РАЙОНА 

РЕСПУБЛИКИ КРЫМ  

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

16.06.2025 г.                   с. Ботаническое         № 125 
 

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в жилое помещение» на территории 

Ботанического сельского поселения Раздольненского района Республики 

Крым 
 

В соответствии с Жилищным Кодексом Российской Федерации, 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением 

Правительства Российской Федерации от 26 сентября 1994 г. № 1086 «О 

государственной жилищной инспекции в Российской Федерации», 

постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 № 

502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) 

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

распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. 

№ 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных 

государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном 

виде», принимая во внимание  протест прокуратуры Раздольненского района 

от 14.05.2025 № 016-2025/Прдп83-25-20350020 на постановление 

Ботанического сельского поселения от 15.12.2023 № 200,  руководствуясь 

Уставом муниципального образования Ботаническое сельское поселение 

Раздольненского района Республики Крым, Администрация Ботанического 

сельского поселения 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1.Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и 

нежилого помещения в жилое помещение» на территории Ботанического 

сельского поселения Раздольненского района Республики Крым 

(прилагается). 



2.Признать утратившими силу следующие постановления 

администрации Ботанического сельского поселения: 

- от 15.12.2023 № 200 «Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной услуги «Перевод 

жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение» на территории Ботанического сельского поселения 

Раздольненского района Республики Крым»; 

- от 07.03.2024 № 31 «О внесении изменений в постановление 

администрации Ботанического сельского поселения Раздольненского района 

Республики Крым от 15.12.2023 № 200 «Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение» на территории Ботанического сельского поселения 

Раздольненского района Республики Крым». 

3. Обнародовать настоящее постановление в соответствии с Уставом 

муниципального образования Ботаническое сельское поселение 

Раздольненского района Республики Крым. 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования. 

 

Председатель Ботанического сельского 

совета - глава администрации 

Ботанического сельского поселения    О.А.Шевченко 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=5D882D6A-3427-4534-8532-88B3F7F9E682


Приложение 

к Постановлению Администрации 

Ботанического сельского поселения 

Раздольненского района Республики 

Крым  № 125 от 16.06.2025г. 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в 

нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» на 

территории Ботанического сельского поселения Раздольненского района 

Республики Крым 

 

I. Общие положения 

 

1. Предмет регулирования административного регламента 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение» (далее соответственно - административный 

регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и 

доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, 

сроки и последовательность действий (административных процедур). 

 

2. Круг заявителей при предоставлении муниципальной услуги 

 

2.1. Заявителем на получение муниципальной услуги является 

собственник помещения в многоквартирном доме (физическое или 

юридическое лицо) либо уполномоченное им лицо (далее - заявитель). 

Интересы заявителей могут представлять лица, обладающие 

соответствующими полномочиями (далее – представитель). 

В качестве уполномоченного представителя заявителя может быть 

лицо, указанное в части 2 статьи 5 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ), т.е. законный представитель 

несовершеннолетнего, являющийся заявителем, при этом реализуется право 

на получение результата предоставления услуги в отношении 

несовершеннолетнего, законным представителем несовершеннолетнего, не 

являющимся заявителем, с учетом требования, предусмотренного частью 3 

статьи 5 Федерального закона № 210-ФЗ. 

 

3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

 



3.1. Порядок получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в Администрацию  

Ботанического сельского поселения Раздольненского района Республики 

Крым (далее - Уполномоченный орган);  

2) по справочным телефонным номерам Уполномоченного органа;  

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, 

факсимильной связи; 

4) посредством размещения в открытой и доступной форме 

информации:  

- в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(https://www.gosuslugi.ru) (далее – ЕПГУ, Единый портал); 

- в государственной информационной системе «Портал 

государственных и муниципальных услуг Республики Крым» 

(https://gosuslugi82.ru) (далее – РПГУ, региональный портал); 

- на официальном сайте Уполномоченного органа https://admbotanika.ru 

5) посредством размещения информации на информационных стендах 

Уполномоченного органа.  

3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:  

- способов подачи заявления; 

- адреса Уполномоченного органа, обращение в который необходимо 

для предоставления муниципальной услуги;  

- справочной информации о работе Уполномоченного органа 

(структурных подразделений Уполномоченного органа); 

- документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

- порядка получения сведений о ходе рассмотрения уведомления об 

окончании строительства и о результатах предоставления муниципальной 

услуги; 

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий 

(бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при 

предоставлении муниципальной услуги.  

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

3.3. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) 

должностное лицо Уполномоченного органа, осуществляющий 

консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует 

обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, 



отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего 

телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может 

самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован 

(переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен 

быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить 

необходимую информацию. 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он 

предлагает Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; 

назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять 

информирование, выходящее за рамки стандартных  процедур и условий 

предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на 

принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна 

превышать 10 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком 

 приема граждан. 

3.4. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного 

органа, ответственный за предоставление  муниципальной услуги, 

подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, 

указанным в пункте 3.2. настоящего Административного регламента в 

порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О 

порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – 

Федеральный закон № 59-ФЗ). 

3.5. На ЕПГУ, РПГУ и официальном сайте Уполномоченного органа 

https://admbotanika.ru размещается следующая информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению 

указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель 

вправе предоставить по собственной инициативе; 

2) круг заявителей; 

3) срок предоставления муниципальной услуги; 

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок 

представления документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги; 

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги; 

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги; 



8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при 

предоставлении муниципальной услуги. 

Информация на ЕПГУ, РПГУ о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной 

государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется 

заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги 

осуществляется без выполнения заявителем каких – либо требований, в т.ч. 

без использования программного обеспечения, установка которого на 

технические средства заявителя требует заключения лицензионного или 

иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, 

предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию 

заявителя или предоставление им персональных данных. 

3.6. На информационных стендах Уполномоченного органа, в местах 

предоставления муниципальной услуги, размещается следующая 

информация: 

- исчерпывающая информация о порядке предоставления 

муниципальной услуги; 

- номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга; 

фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) и должности 

соответствующих должностных лиц, режим приема ими заявителей, 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер 

телефона-автоинформатора (при наличии); 

- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 

обратной связи Уполномоченного органа в сети «Интернет»; 

- исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги; 

- формы заявлений; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия 

должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. 

В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные 

правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной 

услуги, в том числе Административный регламент, которые по требованию 

заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

3.7. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель 

вправе получить при личном, письменном обращении в Уполномоченный 

орган, предоставляющий услугу, а также посредством телефонной связи. 

Кроме того, сведения о ходе предоставления муниципальной услуги 

заявитель вправе получить посредством ЕПГУ (для заявлений, поданных 



посредством ЕПГУ), РПГУ (для заявлений, поданных посредством РПГУ), 

электронной почты Уполномоченного органа. 

3.8. Справочная информация подлежит обязательному размещению на 

ЕПГУ, РПГУ, официальном сайте Уполномоченного органа 

https://admbotanika.ru, предоставляющего муниципальную услугу, и является 

доступной для заявителя. Уполномоченный орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, обеспечивает размещение и актуализацию 

справочной информации в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ, 

официального сайта Уполномоченного органа https://admbotanika.ru.  

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

4. Наименование муниципальной услуги 

 

4.1. Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение. 

 

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 

5.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация 

Ботанического сельского поселения Раздольненского района Республики 

Крым. 

 При предоставлении муниципальной услуги Орган взаимодействует 

(при необходимости) с:  

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и 

картографии; 

- Федеральная налоговая служба; 

- специализированные государственные и муниципальные организации 

технической инвентаризации. 

5.2. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 

перечни, указанные в части первой статьи 9 Федерального закона от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон №210-ФЗ). 

 

6. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является 

принятое уполномоченным органом решение о переводе или об отказе в 

переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение. 



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

помещения в нежилое (жилое) помещение утверждена 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» (Приложение № 2 к настоящему 

административному регламенту). 

В случае, если для обеспечения использования помещения в качестве 

жилого или нежилого помещения не требуется проведение его 

переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, документ, 

предусмотренный абзацем 1 настоящего пункта, подтверждающий принятие 

решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение, является основанием для внесения 

изменений в сведения Единого государственного реестра недвижимости. В 

этом случае указанный перевод считается оконченным со дня внесения 

соответствующих изменений в сведения Единого государственного реестра 

недвижимости о назначении такого помещения. 

 

7. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

7.1. Уполномоченный орган принимает решение о переводе или об 

отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение не позднее чем через 45 календарных дней со 

дня представления в указанный орган документов, обязанность по 

представлению которых возложена на заявителя.  

В случае подачи документов через ЕПГУ, РПГУ срок предоставления 

исчисляется со дня поступления в уполномоченный орган документов. 

Направление принятых на ЕПГУ, РПГУ заявлений и документов 

осуществляется с использованием единой системы межведомственного 

электронного взаимодействия (далее – СМЭВ) и подключенной к ней 

региональной СМЭВ.  

7.2. Срок выдачи документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, - не позднее чем через 3 рабочих дня 

(после окончания процедуры принятия решения) со дня принятия решения.  

7.3. Приостановление предоставления муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации не предусмотрено.  

 

8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

 

8.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги размещен на ЕПГУ, РПГУ и 

официальном сайте Уполномоченного органа https://admbotanika.ru. 

 

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления 



муниципальной услуги 

 

9.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

предоставлению заявителем, в том числе в электронной форме: 

9.1.1. Перечень документов, обязательных к предоставлению 

заявителем самостоятельно: 

а) заявление о предоставлении услуги по форме согласно, приложению 

№ 1 к настоящему Административному регламенту (далее - заявление); 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ 

формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

интерактивной формы на ЕПГУ, РПГУ без необходимости дополнительной 

подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В случае обращения через ЕПГУ, РПГУ в заявлении также указывается 

один из следующих способов направления результата предоставления 

муниципальной услуги: 

- в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ, РПГУ;  

- на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра 

электронного документа в Уполномоченном органе, многофункциональном 

центре;  

б) Документ, удостоверяющий личность Заявителя или представителя 

Заявителя (предоставляется в случае личного обращения в уполномоченный 

орган). В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ сведения 

из документа, удостоверяющего личность Заявителя, представителя 

формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе 

идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА) из состава 

соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены 

путем направления запроса с использованием СМЭВ.  

в) Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя 

действовать от имени Заявителя (в случае обращения за предоставлением 

услуги представителя Заявителя). В случае, если заявление подается через 

представителя заявителя посредством ЕПГУ, РПГУ, и доверенность 

представителя заявителя изготовлена в электронной форме, такая 

доверенность должна быть подписана электронной подписью, требования к 

которой устанавливаются законодательством Российской Федерации, 

регулирующим отношения в области использования электронных подписей. 

Удостоверенная, совершенная или выданная нотариусом доверенность 

представителя заявителя в электронной форме должна соответствовать 

требованиям статьи 44.2 Основ законодательства Российской Федерации о 

нотариате от 11 февраля 1993 года № 4462-1; 

В случае обращения представителя заявителя лично в 

Уполномоченный орган: 



- оформленную в соответствии с законодательством Российской 

Федерации доверенность (для физических лиц);  

- оформленную в соответствии с законодательством Российской 

Федерации доверенность, заверенную печатью заявителя и подписанную 

руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом 

(для юридических лиц). 

г) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (в 

случае, если право собственности заявителя на переводимое помещение не 

зарегистрировано в ЕГРН. Подлинник или нотариально заверенную копию 

такого документа);  

д) 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); 

е) протокол общего собрания собственников помещений в 

многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод 

жилого помещения в нежилое помещение; 

ж) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к 

переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое 

помещение. 

В соответствии с пунктом 3 статьи 36 Жилищного кодекса Российской 

Федерации уменьшение размера общего имущества в многоквартирном доме 

возможно только с согласия всех собственников помещений в данном доме 

путем его реконструкции.  

В соответствии с пунктом 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской 

Федерации, если реконструкция, переустройство и (или) перепланировка 

помещений невозможны без присоединения к ним части общего имущества в 

многоквартирном доме, на такие реконструкцию, переустройство и (или) 

перепланировку помещений должно быть получено согласие всех 

собственников помещений в многоквартирном доме.  

9.1.2. Заявитель или его представитель представляет в уполномоченный 

орган местного самоуправления заявление, а также прилагаемые к нему 

документы, указанные в подпункте 9.1.1 пункта 9.1. настоящего 

Административного регламента, одним из следующих способов по выбору 

заявителя:  

а) в электронной форме посредством ЕПГУ или РПГУ.  

В случае направления заявления и прилагаемых к нему документов 

указанным способом заявитель (представитель заявителя), прошедший 

процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с 

использованием ЕСИА, заполняет форму указанного уведомления с 

использованием интерактивной формы в электронном виде. 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в 

Уполномоченный орган, либо посредством почтового отправления с 

уведомлением о вручении. 



9.1.3. Документы, прилагаемые к заявлению, представляемые в 

электронной форме, направляются в следующих форматах:  

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

требования по формированию электронных документов в виде файлов в 

формате xml;  

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

включающим формулы;  

в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе 

включающих формулы и (или) графические изображения, а также 

документов с графическим содержанием.  

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

выданы и подписаны уполномоченным органом на бумажном носителе, 

допускается формирование таких документов, представляемых в 

электронной форме, путем сканирования непосредственно с оригинала 

документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с 

сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi 

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

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

следующих режимов:  

«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений 

и (или) цветного текста);  

«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, 

отличных от цветного графического изображения);  

«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в 

документе цветных графических изображений либо цветного текста).  

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, 

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

9.1.5. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению, 

представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возможность 

идентифицировать документ и количество листов в документе. 

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

формируются в виде отдельного документа, представляемого в электронной 

форме.  

9.1.6. Формы документов для заполнения могут быть получены 

заявителем при личном обращении в Уполномоченный орган, в электронной 

форме на официальном веб-сайте Уполномоченного органа 

https://admbotanika.ru, ЕПГУ, РПГУ. 

9.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе 

представить, в том числе в электронной форме: 

9.2.1. Для предоставления муниципальной услуги, Уполномоченным 

органом запрашиваются в порядке межведомственного информационного 



взаимодействия (в том числе с использованием единой СМЭВ и 

подключаемых к ней региональных СМЭВ) в государственных органах, 

органах местного самоуправления и подведомственных государственным 

органам и органам местного самоуправления организациях, в распоряжении 

которых находятся указанные документы и которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе следующие документы и сведения:  

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение;  

- план переводимого помещения с его техническим описанием (в 

случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт 

такого помещения);  

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение. 

9.2.2. Заявитель вправе, по собственной инициативе предоставить 

документы, предусмотренные подпунктом 9.2.1 пункта 9.2 

Административного регламента.  

Непредставление вышеуказанных документов не является причиной 

для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

 

10. Особенности предоставления муниципальной услуги 

в упреждающем (проактивном) режиме. 

 

10.1. Муниципальная услуга в упреждающем (проактивном) режиме не 

предоставляется. 

 

11. Указание на запрет требовать от заявителя 

 

11.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу не вправе: 

- отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в 

соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 

муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ, РПГУ, на официальном 

сайте Уполномоченного органа https://admbotanika.ru, предоставляющего 

муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги; 

- отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если 

запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 

предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ, РПГУ, на 

официальном сайте Уполномоченного органа https://admbotanika.ru, 

предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги; 

- требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели 

приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета 



длительности временного интервала, который необходимо забронировать для 

приема; 

- требовать представления документов и информации или 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 

отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг; 

- требовать представления документов и информации, которые в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и 

Республики Крым, муниципальными правовыми актами находятся в 

распоряжении Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и 

(или) подведомственных организаций, участвующих в предоставлении 

государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, 

указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- требовать от заявителя предоставления документов, подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги; 

- 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, организации, за исключением получения услуг и получения 

документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 

таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 

Федерального закона № 210-ФЗ; 

- требовать от заявителя представления документов и информации, 

отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных 

подпунктами «а» - «г» пункта 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-

ФЗ; 

- требовать от заявителя предоставления на бумажном носителе 

документов и информации, электронные образы которых ранее были 

заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ за исключением случаев, если нанесение отметок на такие 

документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления 

государственной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 

законами. 

 

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

12.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской 

Федерации не предусмотрены. 



 

13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа 

в предоставлении муниципальной услуги 

 

13.1. Приостановление предоставления муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации не предусмотрено.  

13.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги:  

1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 9.1 

настоящего административного регламента, обязанность по представлению 

которых возложена на заявителя;  

2) поступление в уполномоченный орган 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 пунктом 9.2 

настоящего административного регламента, если соответствующий документ 

не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе 

жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение по указанному основанию допускается в случае, если 

уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный 

запрос 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, предусмотренные пунктом 9.2 настоящего административного 

регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение 

пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;  

3) представление документов, определенных пунктом 9.1 настоящего 

административного регламента в ненадлежащий орган;  

4) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса 

условий перевода помещения, а именно:  

а) если доступ к переводимому помещению невозможен без 

использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, 

или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к 

данному помещению (при переводе жилого помещения в нежилое 

помещение);  

б) если переводимое помещение является частью жилого помещения 

либо используется собственником данного помещения или иным 

гражданином в качестве места постоянного проживания (при переводе 

жилого помещения в нежилое помещение);  

в) если право собственности на переводимое помещение обременено 

правами каких-либо лиц;  



г) если после перевода из жилого помещения в нежилое помещение 

исключена возможность доступа с использованием помещений, 

обеспечивающих доступ к жилым помещениям;  

д) если при переводе квартиры в многоквартирном доме в нежилое 

помещение не соблюдены следующие требования:  

- квартира расположена на первом этаже указанного дома;  

- квартира расположена выше первого этажа указанного дома, но 

помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в 

нежилое помещение, не являются жилыми; 

е) также не допускается:  

- перевод жилого помещения в наемном доме социального 

использования в нежилое помещение; 

- перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях 

осуществления религиозной деятельности;  

- перевод нежилого помещения в жилое помещение если такое 

помещение не отвечает требованиям, установленным Постановлением 

Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о 

признании помещения жилым помещением, жилого помещения 

непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и 

подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и 

жилого дома садовым домом» или отсутствует возможность обеспечить 

соответствие такого помещения установленным требованиям.  

5) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.  

13.3. Неполучение или несвоевременное получение документов, 

указанных в пункте 9.2 административного регламента и запрошенных в 

государственных органах, органах местного самоуправления и 

подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся 

указанные документы, не может являться основанием для отказа в переводе 

жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение.  

13.4. Заявитель (представитель Заявителя) вправе отказаться от 

получения муниципальной услуги на основании личного письменного 

заявления, написанного в свободной форме направив почтовым 

отправлением (с уведомлением) или обратившись в Уполномоченный орган. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует 

повторному обращению за предоставлением муниципальной услуги. 

 

14. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги 

 

14.1. Услуга по подготовке проекта 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). 

Обращаем внимание на необходимость включения вышеуказанной 

услуги в «Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории 

Органа» 

 

15. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

 

15.1. Предоставление услуги осуществляется без взимания платы 

 

16. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги 

 

16.1. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуги, указанной в пункте 14.1 настоящего административного регламента, 

определяется организациями, предоставляющими данные услуги. 

 

17. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче 

запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги 

 

17.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя 

непосредственно в орган, предоставляющий муниципальные услуги, или 

многофункциональный центр не должен превышать 15 минут. 

 

18. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

 

18.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, 

представленное заявителем лично либо его представителем, регистрируется 

уполномоченным органом в течение 1 рабочего дня с даты поступления 

такого заявления. 

Заявление, поступившее в электронной форме посредством ЕПГУ или 

РПГУ регистрируется уполномоченным органом в день его поступления в 

случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ.  

Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется 

уполномоченным органом в первый рабочий день, следующий за днем его 

получения.  

 



19. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к 

обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов 

 

19.1. Требования к обеспечению доступности для инвалидов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов: 

- условия для беспрепятственного доступа к объектам, к местам отдыха 

и к предоставляемым в них услугам; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на 

которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них, 

посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 

использованием кресла-коляски; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на 

объектах социальной, инженерной и транспортной инфраструктур; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 

объектам и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

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

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в 

порядке, которые определяются федеральным органом, исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

социальной защиты населения; 

- оказание работниками, предоставляющими услуги населению, 

помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

услуг наравне с другими лицами. 

Выделение на всех парковках общего пользования, около объектов, не 

менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной 

парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и 

транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-

инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы данное право 

распространяется в порядке, определяемом Правительством Российской 

Федерации. На указанных транспортных средствах должен быть установлен 

опознавательный знак «Инвалид» и информация об этих транспортных 



средствах должна быть внесена в государственную информационную 

систему «Единая централизованная цифровая платформа в социальной 

сфере». 

В случаях, если существующие объекты невозможно полностью 

приспособить с учетом потребностей инвалидов, до их реконструкции или 

капитального ремонта, принимаются согласованные с одним из 

общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность 

на территории поселения, муниципального района, городского округа, 

минимальные меры для обеспечения доступа инвалидов к месту 

предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить 

предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в 

дистанционном режиме. 

Специалисты, работающие с инвалидами, проходят инструктирование 

или обучение по вопросам, связанным с обеспечением доступности для них 

объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и услуг. 

Должностные лица, предоставляющие государственную услугу, несут 

персональную ответственность за неоказание помощи инвалидам в 

преодолении барьеров, мешающих получению ими государственной услуги 

наравне с другими лицами. 

19.2. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга: 

- предпочтительно размещаются на нижних этажах зданий, или в 

отдельно стоящих зданиях, и должны быть оборудованы отдельным входом. 

Расположение выше первого этажа допускается при наличии в здании 

специально оборудованного лифта или подъемника для инвалидов и иных 

маломобильных групп населения. Входы в помещения оборудуются 

пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить 

беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих 

кресла-коляски; 

-должны соответствовать санитарно-гигиеническим, противопожарным 

требованиям и требованиям техники безопасности, а также обеспечивать 

свободный доступ к ним инвалидов и маломобильных групп населения; 

- оборудуются световым информационным табло; 

- комплектуется необходимым оборудованием в целях создания 

комфортных условий для получателей услуги; 

- должны быть оборудованы устройствами для озвучивания 

визуальной, текстовой информации, а также надписями, знаками и иной 

текстовой и графической информацией, выполненными рельефно-точечным 

шрифтом Брайля и на контрастном фоне, в соответствии с действующими 

стандартами выполнения и размещения таких знаков, а также визуальными 

индикаторами, преобразующими звуковые сигналы в световые, речевые 

сигналы в текстовую бегущую строку. 

19.3. Требования к залу ожидания. 



Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными 

секциями, скамьями. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической 

нагрузки и возможностей для их размещения. 

19.4. Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Места для заполнения документов должны быть оборудованы 

стульями, столами (стойками) и обеспечены образцами заполнения 

документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

19.5. Требования к информационным стендам с образцами их 

заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 

услуги. 

Места для информирования, предназначенные для ознакомления 

заявителей с информационными материалами, оборудуются 

информационными стендами. 

На информационных стендах или информационных терминалах 

размещается визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления услуги. Информационные стенды устанавливаются в 

удобном для граждан месте и должны соответствовать оптимальному 

зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами. 

19.6. На официальном сайте Органа https://admbotanika.ru и на ЕПГУ 

размещаются требования, которым должны соответствовать помещения, в 

которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе зал ожидания, 

места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 

информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов 

и (или) информации, необходимых для предоставления каждой 

муниципальной услуги, а также требований к обеспечению доступности для 

инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

 

20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

20.1. Показателями доступности предоставления муниципальной 

услуги являются:  

- при предоставлении муниципальной услуги количество 

взаимодействий заявителя с должностными лицами Уполномоченного 

органа, ответственными за предоставление муниципальной услуги, не более 

3-х раз, продолжительность каждого обращения не превышает 15 минут; 

- для предоставления услуги по экстерриториальному принципу 

обеспечена возможность подачи Заявления в электронном виде посредством 

ЕПГУ или РПГУ, получение результата в личный кабинет заявителя, 

подписанного усиленной электронной подписью в машиночитаемой форме, а 

также по выбору заявителя при необходимости получение результата на 

материальном носителе в Уполномоченном органе или МФЦ (при наличии 

соответствующего соглашения о взаимодействии); 



- представление услуги через многофункциональные центры 

предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Крым 

возможно после заключения соответствующего Соглашения о 

взаимодействии; 

В целях предоставления государственных и муниципальных услуг 

установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного 

приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской 

Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством 

идентификации и аутентификации в органах, предоставляющих 

государственные услуги, органах, предоставляющих муниципальные услуги, 

многофункциональных центрах с использованием информационных 

технологий, предусмотренных статьями 9, 10 и 14 Федерального закона от 29 

декабря 2022 года № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) 

аутентификации физических лиц с использованием биометрических 

персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные 

акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных 

положений законодательных актов Российской Федерации». 

В соответствии с постановлением Правительства Российской 

Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации 

деятельности многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг», в целях предоставления услуги в 

электронном виде, в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг Республики Крым обеспечивается 

доступ к ЕПГУ для заявителя или его представителя посредством окон 

Сектора пользовательского сопровождения. 

- возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно - 

коммуникационных технологий; 

Сведения о ходе рассмотрения заявления, направленного способом, 

указанным в подпункте «а» пункта 9.2. настоящего Административного 

регламента, доводятся до заявителя путем уведомления об изменении статуса 

уведомления в личном кабинете заявителя на ЕПГУ или РПГУ.  

Сведения о ходе рассмотрения заявления, направленного способом, 

указанным в подпункте «б» пункта 9.2. настоящего Административного 

регламента, предоставляются заявителю на основании его устного (при 

личном обращении либо по телефону в Уполномоченный орган) либо 

письменного запроса, составляемого в произвольной форме, без взимания 

платы. Письменный запрос может быть подан:  

а) на бумажном носителе посредством личного обращения в 

Уполномоченный орган, в том числе посредством почтового отправления с 

объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и 

уведомлением о вручении;  

б) в электронной форме посредством электронной почты.  



На основании запроса сведения о ходе рассмотрения заявления 

доводятся до заявителя в устной форме (при личном обращении либо по 

телефону в Уполномоченный орган) в день обращения заявителя либо в 

письменной форме, в том числе в электронном виде, если это предусмотрено 

указанным запросом, в течение 2 рабочих дней со дня поступления 

соответствующего запроса. 

- наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 

предоставления муниципальной услуги в информационно - 

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 

«Интернет»), средствах массовой информации;  

- возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении 

муниципальной услуги с помощью ЕПГУ или РПГУ; 

- указать о возможности/отсутствии возможности получения 

муниципальной услуги посредством запроса о предоставлении нескольких 

муниципальных услуг, посредством комплексного запроса. 

20.2. Основными показателями качества предоставления 

муниципальной услуги являются:  

- своевременность предоставления муниципальной услуги в 

соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим 

Административным регламентом;  

- минимально возможное количество взаимодействий гражданина с 

должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется 

предоставлением муниципальной услуги в соответствии со стандартом 

предоставления муниципальной услуги, а также отсутствием:  

- обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их 

некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;  

- нарушений установленных сроков в процессе предоставления 

муниципальной услуги;  

- заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых 

(совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам 

рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном 

удовлетворении) требований заявителей; 

- безосновательных отказов в приеме заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги от заявителей и в предоставлении муниципальной 

услуги; 

- очередей при приеме заявлений о предоставлении муниципальной 

услуги от заявителей и выдаче результатов предоставления муниципальной 

услуги; 

- некомпетентности специалистов. 

20.3. На официальном сайте Органа https://admbotanika.ru и на ЕПГУ 

размещается перечень показателей качества и доступности муниципальной 

услуги, в том числе о доступности электронных форм документов, 



необходимых для предоставления муниципальной услуги, возможности 

подачи запроса на получение муниципальной услуги и документов в 

электронной форме, своевременности предоставления муниципальной услуги 

(отсутствии нарушений сроков предоставления муниципальной услуги), 

предоставлении муниципальной услуги в соответствии с вариантом 

предоставления муниципальной услуги, доступности инструментов 

совершения в электронном виде платежей, необходимых для получения 

муниципальной услуги, удобстве информирования заявителя о ходе 

предоставления муниципальной услуги, а также получения результата 

предоставления услуги. 

 

21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме 

 

21.1. Муниципальная услуга по экстерриториальному принципу. 

21.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в 

электронном виде. 

Обращение за получением муниципальной услуги может 

осуществляться с использованием электронных документов, подписанных 

электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона 

«Об электронной подписи» от 06.04.2011 № 63-ФЗ и требованиями 

Федерального закона №210-ФЗ. 

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и 

поданные заявителем с соблюдением требований части 2 статьи 21.1 и части 

1 статьи 5 Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями 

Федерального закона №210-ФЗ, признаются равнозначными запросу и иным 

документам, подписанным собственноручной подписью и представленным 

на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными 

законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на 

обращение за получением государственной или муниципальной услуги в 

электронной форме. 

21.3. В соответствии с пунктом 2(1) Правил определения видов 

электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 

634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг» 

заявитель - физическое лицо вправе использовать простую электронную 

подпись в случае, если идентификация и аутентификация заявителя - 

физического лица осуществляются с использованием единой системы 

идентификации и аутентификации, при условии, что при выдаче ключа 



простой электронной подписи личность физического лица установлена при 

личном приеме.  

21.4. В соответствии с «Правилами определения видов электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг», утвержденными Постановлением 

Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 №634 «О видах 

электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг», при обращении за 

получением муниципальной услуги в электронном виде заявитель - 

юридическое лицо использует усиленную квалифицированную электронную 

подпись. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме и в 

многофункциональном центре 

 

22. Исчерпывающий перечень административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги 

 

22.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 

1) Проверка документов и регистрация заявления;  

2) Получение сведений посредством системы межведомственного 

электронного взаимодействия;  

3) Рассмотрение документов и сведений;  

4) Принятие решения о предоставлении услуги;  

5) Направление (выдача) результата предоставления услуги. 

 

23. Проверка документов и регистрация заявления 

 

23.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в Администрацию соответствующего заявления. Запрос 

(заявление) представляется заявителем (представителем заявителя) в 

Уполномоченный орган при личном обращении, посредством почтовой связи 

или в электронной форме через ЕПГУ либо РПГУ. 

23.2. Ответственное должностное лицо: 

- устанавливает личность заявителя на основании документа, 

удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании 

документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае 

обращения представителя);  

- проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и 

соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, 

указанным в заявлении и приложенных к нему документах.  



В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица 

специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, 

что:  

1) текст в заявлении о переводе помещения поддается прочтению;  

2) в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при 

наличии) физического лица либо наименование юридического лица;  

3) заявление подписано заявителем или уполномоченным 

представителем;  

4) прилагаются документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, 

обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при 

несоответствии представленных документов требованиям настоящего 

административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных 

недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их 

устранению.  

В случае если заявитель настаивает на принятии документов - 

принимает представленные заявителем документы.  

В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по 

устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за 

предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном 

настоящим административным регламентом.  

По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов, 

специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку 

в получении от него документов, с указанием их перечня и даты их 

получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня 

документов, которые будут получены по межведомственным запросам.  

23.2.1. При направлении заявителем заявления и документов в 

уполномоченный орган посредством почтовой связи специалист 

уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов:  

- проверяет правильность адресности корреспонденции. Ошибочно (не 

по адресу) присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи 

невскрытыми;  

- вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и 

документов, обязанность по предоставлению которых возложена на 

заявителя;  

- проверяет, что заявление написано разборчиво, фамилии, имена, 

отчества (при наличии), наименование, адрес места жительства, адрес 

местонахождения, написаны полностью;  

- проводит первичную проверку представленных копий документов, их 

соответствие действующему законодательству, а также проверяет, что 

указанные копии заверены в установленном законодательством порядке;  

- проверяет, что копии документов не имеют повреждений, наличие 

которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, отсутствуют 

подчистки, приписки, зачеркнутые слова, исправления.  



23.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления (не включается 

в общий срок предоставления услуги).  

23.4. Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе 

помещения и приложенных к нему документов.  

23.5. Результатом осуществления административной процедуры в 

случае поступления Заявления посредством ЕПГУ или РПГУ является 

регистрация заявления и документов посредством Портала государственных 

сервисов Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) (далее – ПГС ЕПГУ) или в соответствующей информационной 

системе (присвоение номера и датирование). 

В случае поступления Заявления лично в Уполномоченный орган (в 

том числе посредством почтовой связи) – регистрация в журнале входящих 

заявлений. 

В день регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к 

нему документов, специалист, ответственный за прием документов, передает 

поступившие документы должностному лицу уполномоченного органа для 

рассмотрения и назначения ответственного исполнителя лично, либо в 

электронном виде (при наличии технической возможности). 

23.6. Способом фиксации результата административной процедуры 

является регистрация заявления и документов в ПГС ЕПГУ/соответствующей 

информационной системе или в журнале входящих заявлений. 

 

24. Получение сведений посредством системы межведомственного 

электронного взаимодействия 

 

24.1. Основанием для начала административной процедуры является 

непредставление заявителем документов, предусмотренных пункта 9.2 

настоящего административного регламента. 

24.2. Должностное лицо уполномоченного органа (указать должность) 

при получении заявления о переводе помещения и приложенных к нему 

документов, поручает специалисту соответствующего отдела произвести их 

проверку.  

В случае, если специалистом соответствующего отдела будет 

выявлено, что в перечне представленных заявителем документов 

отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 9.2 настоящего 

административного регламента, принимается решение о направлении 

соответствующих межведомственных запросов.  

Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 

рабочих дней со дня регистрации заявления о переводе помещения и 

приложенных к нему документов от заявителя.  

Направление межведомственных запросов осуществляется в 

электронной форме с использованием единой СМЭВ и подключенной к ней 

региональной СМЭВ.  



Специалист соответствующего отдела, ответственный за подготовку 

документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на 

межведомственные запросы в установленные сроки. Непредставление 

(несвоевременное представление) органом или организацией по 

межведомственному запросу документов и информации, в срок, 

установленный частью 3 статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», в Уполномоченный орган не может являться основанием для отказа в 

предоставлении заявителю муниципальной услуги. Должностное лицо и 

(или) работник, не представившие (несвоевременно представившие) 

запрошенные и находящиеся в распоряжении соответствующих органа либо 

организации документ или информацию, подлежат административной, 

дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

24.3. Критерий принятия решения: непредставление заявителем 

документов, предусмотренных пунктом 9.2 Административного регламента, 

по собственной инициативе. 

24.4. Результатом осуществления административной процедуры 

является получение ответов на межведомственные запросы, регистрация 

полученных сведений в личном деле заявителя. 

Результат осуществления административной процедуры передается 

ответственному должностному лицулично, либо в электронном виде (при 

наличии технической возможности) в день регистрации полученных 

сведений. 

24.5. Срок осуществления административной процедуры – до 5 рабочих 

дней. 

 

25. Рассмотрение документов и сведений 

 

25.1. Основанием для начала административной процедуры является 

пакет зарегистрированных документов, поступивших ответственному 

должностному лицу. 

25.2. Ответственное должностное лицо проверяет соответствие 

документов и сведений требованиям установленным критериям для принятия 

решения. 

25.2.1. В случае поступления ответа на межведомственный запрос, 

свидетельствующего об отсутствии в распоряжении органов (организаций), 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их 

копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, принимаются меры по уведомлению заявителя о 

предоставлении таких документов и (или) информации в течение 15 рабочих 

дней со дня направления уведомления. При непредставлении заявителем 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 

указанном случае, специалист соответствующего отдела подготавливает 



проект решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение. 

25.3. Критерием принятия решения является: наличие или отсутствие 

оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, 

предусмотренных пунктом 13.2. настоящего Административного регламента. 

25.4. Результатом осуществления административной процедуры 

является: установление факта соответствия/несоответствия представленных 

документов требованиям действующего законодательства. 

Результат осуществления административной процедуры передается 

(направляется) ответственному должностному лицу лично, либо в 

электронном виде (при наличии технической возможности). 

 

26. Принятие решения о предоставлении услуги 

 

26.1. Основанием для начала административной процедуры является 

получение уполномоченным органом документов, указанных в пункте 9.2 

настоящего административного регламента, в том числе по каналам СМЭВ, 

либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении 

органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

26.2. Специалист отдела/уполномоченная комиссия проводит анализ 

представленных документов на наличие оснований для принятия решения, и 

подготавливает проект решения о переводе или об отказе в переводе жилого 

помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение по форме, 

утвержденной 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».  

Решение об отказе жилого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение должно содержать основания 

отказа с обязательной ссылкой на нарушения.  

Решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в 

нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение 

подписывается должностным лицом уполномоченного органа в двух 

экземплярах и передается специалисту, ответственному за прием-выдачу 

документов.  

В случае, если для обеспечения использования помещения в качестве 

жилого или нежилого помещения не требуется проведение его 

переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, документ, 

предусмотренный абзацем 1 пункта 6.1. настоящего Административного 

регламента, подтверждающий принятие решения о переводе жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение, является основанием для внесения изменений в сведения 

Единого государственного реестра недвижимости. В этом случае указанный 

перевод считается оконченным со дня внесения соответствующих изменений 



в сведения Единого государственного реестра недвижимости о назначении 

такого помещения. 

Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого 

помещения требуется проведение его переустройства, и (или) 

перепланировки, и (или) иных работ, документ, указанный в абзаце 1 пункта 

6.1. настоящего Административного регламента, является основанием 

проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с 

учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося 

заявителем в соответствии с пунктом 5 части 2 статьи 23 Жилищного 

кодекса, и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в 

предусмотренном частью 5 статьи 23 Жилищного кодекса документе. 

26.3. Критерием принятия решения является наличие или отсутствие 

оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, 

предусмотренных пунктом 13.2. настоящего Административного регламента. 

26.4. Результатом административной процедуры является поступление 

к специалисту, ответственному за прием-выдачу документов, решения о 

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

помещения в жилое помещение.  

Результат осуществления административной процедуры передается 

(направляется) ответственному должностному лицу лично, либо в 

электронном виде (при наличии технической возможности). 

26.5. Срок осуществления административных процедур, 

предусмотренных подразделами 25 и 26 настоящего Административного 

регламента составляет – до 40 календарных дней (включены 15 рабочих дней 

на представление документов 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, в случае уведомления заявителя о неполучении сведений 

посредством СМЭВ). 

 

27. Направление (выдача) результата предоставления услуги. 

 

27.1. Основанием для начала административной процедуры является 

наличие сформированных документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

27.2. Для получения результатов предоставления муниципальной 

услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов 

с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через 

ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель 

предъявляет следующие документы:  

1) документ, удостоверяющий личность заявителя;  

2)документ, подтверждающий полномочия представителя на получение 

документов (если от имени заявителя действует представитель);  

3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя).  



Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче 

результата предоставления услуги на бумажном носителе:  

1) устанавливает личность заявителя либо его представителя;  

2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от 

имени заявителя при получении документов;  

3) выдает документы;  

4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного 

документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации;  

5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной 

услуги в случаях:  

- за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем 

(его представителем);  

- обратившееся лицо отказалось предъявить документ, 

удостоверяющий его личность.  

В случае подачи заявителем документов в электронном виде 

посредством ЕПГУ, РПГУ и указании в запросе о получении результата 

предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за 

прием и выдачу документов:  

1) устанавливает личность заявителя либо его представителя;  

2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от 

имени заявителя при получении документов;  

3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при 

направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, 

РПГУ;  

4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления 

муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в 

форме электронного документа.  

При установлении расхождений электронных образов документов, 

направленных в электронной форме, с оригиналами, результат 

предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем 

составляется акт.  

В случае, если принято решение о переводе или об отказе в переводе 

жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, 

данное решение сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ 

либо направляется в форме электронного документа, подписанного 

электронной подписью в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное 

решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три 

рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано 

заявителем в судебном порядке.  

27.3. Критерий принятия решения: принятие решения о переводе или 

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

жилое помещение. 

27.4. Результатом административной процедуры является выдача или 

направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ЕПГУ, РПГУ 

заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 



Результат выполнения административной процедуры фиксируется в 

системе электронного документооборота уполномоченного органа и в 

журнале регистрации. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры 

составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о переводе или об отказе 

в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое 

помещение (после окончания процедуры принятия решения). 

27.5. Результат предоставления услуги в отношении 

несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном 

носителе, не может быть предоставлен другому законному представителю 

несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о 

предоставлении услуги выразил письменно желание получить 

запрашиваемые результаты предоставления услуги в отношении 

несовершеннолетнего лично. 

 

28. Порядок осуществления административных процедур в электронной 

форме, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ, а также 

официального сайта Органа https://admbotanika.ru 

 

28.1. Получение информации о порядке и сроках предоставления 

услуги 

Посредством ЕПГУ и РПГУ обеспечивается возможность 

информирования заявителя в части: 

1) доступа заявителей к сведениям об услуге; 

2) копирования в электронной форме запроса и иных документов, 

необходимых для получения услуги; 

3) подачи заявителем с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении услуги; 

4) получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о 

предоставлении услуги, в случае подачи запроса в электронном виде, 

посредством ЕПГУ, РПГУ; 

5) получения результата предоставления услуги в электронной форме; 

6) осуществления оценки качества предоставления услуги; 

7) досудебного (внесудебного) обжалование решений и действий 

(бездействия) Уполномоченного органа (организации), должностного лица 

Уполномоченного органа (организации) либо государственного или 

муниципального служащего. 

На официальном сайте Уполномоченного органа https://admbotanika.ru, 

предоставляющего услугу обеспечивается возможность: 

1) доступа заявителей к сведениям об услуге; 

2) копирования в электронной форме запроса и иных документов, 

необходимых для получения услуги; 

3) осуществления оценки качества предоставления услуги; 

4) досудебного (внесудебного) обжалование решений и действий 

(бездействия) Уполномоченного органа (организации), должностного лица 



Уполномоченного органа (организации) либо государственного или 

муниципального служащего. 

28.2. Формирование запроса 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления на ЕПГУ, РПГУ без необходимости 

дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.  

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 

осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной 

формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля 

электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере 

выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 

сообщения непосредственно в электронной форме заявления.  

При формировании заявления заявителю обеспечивается:  

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных 

документов, указанных в Административном регламенте, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги;  

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 

формы заявления;  

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления 

значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 

возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в 

электронную форму заявления;  

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и 

сведений, опубликованных на ЕПГУ, РПГУ в части, касающейся сведений, 

отсутствующих в ЕСИА;  

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы заявления без потери ранее введенной информации;  

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ, РПГУ к ранее поданным 

им заявлениям в течение не менее одного года, а также к частично 

сформированным уведомлениям – в течение не менее 3 месяцев.  

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 

Уполномоченный орган посредством ЕПГУ, РПГУ.  

28.3. Прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных 

документов, необходимых для предоставления услуги 

Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня 

с момента подачи заявления на ЕПГУ, РПГУ а в случае его поступления в 

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

день прием документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении 

заявления.  

Электронное заявление становится доступным для должностного лица 

Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию заявление 



(далее – ответственное должностное лицо), посредством ПГС ЕПГУ/в 

соответствующей информационной системе.  

Ответственное должностное лицо:  

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, 

РПГУ с периодом не реже 2 раз в день;  

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы 

документов (документы);  

производит действия в соответствии с абзацем 1 настоящего пункта 

Административного регламента.  

28.4. Взаимодействие органов, предоставляющих государственные 

услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, 

участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 

Федерального закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг 

Взаимодействие органов, предоставляющих услуги, в части 

осуществления межведомственного электронного взаимодействия 

осуществляется согласно пункта 2 части 1 статьи 7 Федерального закона № 

210-ФЗ, а также предоставление документов и информации в случае, 

предусмотренном частью 4 статьи 19 Федерального закона № 210-ФЗ, 

осуществляется в том числе в электронной форме с использованием единой 

СМЭВ и подключаемых к ней региональных СМЭВ по межведомственному 

запросу Уполномоченного органа, предоставляющего услугу, 

подведомственной государственному органу или органу местного 

самоуправления организации, участвующей в предоставлении 

предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210- ФЗ 

государственных и муниципальных услуг. 

28.5. Получение результата предоставления услуги 

Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной 

услуги обеспечивается возможность получения документа:  

в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного 

лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет 

на ЕПГУ, РПГУ.  

28.6. Получение сведений о ходе выполнения запроса 

Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 

предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на 

ЕПГУ, РПГУ при условии авторизации. Заявитель имеет возможность 

просматривать статус электронного заявления, а также информацию о 

дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в 

любое время.  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется:  

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее 

сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для 



предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления 

муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания 

предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о 

принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги 

и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги 

либо мотивировать отказ в предоставлении муниципальной услуги.  

Статусная модель личного кабинета заявителя на ЕПГУ: 

- Заявление отправлено в ведомство; 

- Заявление получено ведомством; 

- Заявление зарегистрировано; 

- Заявление принято к рассмотрению; 

- Услуга оказана; 

- Отказано в предоставлении услуги. 

28.7. Осуществление оценки качества предоставления услуги 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги в электронном 

виде доступна для заявителей посредством ЕПГУ, РПГУ. 

28.8. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) 

либо государственного или муниципального служащего 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 

решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного 

лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в 

соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, 

установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 

ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной 

системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг.  

 

29. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

 

29.1. Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с 

заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в решении 

Уполномоченного органа (далее – заявление об исправлении допущенных 

опечаток и ошибок).  

В случае подтверждения наличия допущенных опечаток, ошибок в 

решении Уполномоченного органа, Уполномоченный орган вносит 

исправления в ранее выданное решение. Дата и номер выданного решения не 

изменяются, а в соответствующей графе решения Уполномоченного органа 

указывается основание для внесения исправлений и дата внесения 

исправлений.  



Решение Уполномоченного органа с внесенными исправлениями 

допущенных опечаток и ошибок либо решение об отказе во внесении 

исправлений в решение уполномоченного органа направляется заявителю 

способом, указанным в заявлении об исправлении допущенных опечаток и 

ошибок, в течение 5 рабочих дней с даты поступления заявления об 

исправлении допущенных опечаток и ошибок.  

29.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в уведомлении о соответствии, уведомлении 

о несоответствии:  

а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанному в пункте 2.1. 

настоящего Административного регламента;  

б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в уведомлении о 

соответствии, уведомлении о несоответствии. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение №1 

к административному регламенту 

предоставлениямуниципальной 

услуги  

 

 

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги 

 

кому: 

______________________________________ 

________________________________________

___ 
(наименование уполномоченного органа местного 

самоуправления) 
от кого: 

________________________________________

________________________________________ 
(полное наименование, ИНН, ОГРН юридического лица) 
________________________________________ 
(контактный телефон, электронная почта, почтовый 

адрес) 

________________________________________ 

________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), 

данные документа, удостоверяющего личность, 

контактный телефон, адрес электронной почты 

уполномоченного лица) 

__________________________________ 

__________________________________ 
(данные представителя заявителя)   

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

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

помещение 

 

Прошу предоставить муниципальную услугу _____________________________________ в 

отношении помещения, находящегося в собственности 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
(для физических лиц/индивидуальных предпринимателей: ФИО, документ, удостоверяющий личность: вид 

документа  паспорт, ИНН, СНИЛС, ОГРНИП (для индивидуальных предпринимателей), для юридических 

лиц: полное наименование юридического лица, ОГРН, ИНН) 

расположенного по адресу: _____________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
(город, улица, проспект, проезд, переулок, шоссе) 

_____________________________________________________________________________ 

(№ квартиры, (текущее назначение помещения (общая площадь, жилая помещения) (жилое/нежилое) 

площадь) из (жилого/нежилого) помещения в (нежилое/жилое) 

(нужное подчеркнуть) 

Подпись   
(расшифровка подписи) 

Дата: 

 

 



Приложение № 2 

к административному регламенту 

предоставлениямуниципальной услуги 

 

 

Кому ______________________________ 
(фамилия, имя, отчество - 

__________________________________ 
 для граждан; 

__________________________________ 
 полное наименование организации - 

__________________________________ 
 для юридических лиц) 

 

Куда _____________________________ 
(почтовый индекс и адрес 

__________________________________ 
 заявителя согласно заявлению 

__________________________________ 
 о переводе) 

__________________________________ 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение 

 

_____________________________________________________________________________ 
(полное наименование органа местного самоуправления, 

_____________________________________________________________________________, 
осуществляющего перевод помещения) 

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса 

Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью ___ кв. м, 

находящегося по адресу: 

_____________________________________________________________________________ 
 (наименование городского или сельского поселения) 

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

 

корпус (владение, строение)                   из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 

дом ______, ______________________, кв. ______, _________________________________ 
                                    (ненужное зачеркнуть)                                               (ненужное зачеркнуть) 

в целях использования помещения в качестве 

_____________________________________________________________________________ 
 (вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе) 

_____________________________________________________________________________, 

 

РЕШИЛ 
(_________________________________________________________________________): 

(наименование акта, дата его принятия и номер) 

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов: 

жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 

а) перевести из --------------------------------------------------- без предварительных условий; 
 (ненужное зачеркнуть) 

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в 

установленном порядке следующих видов работ: 



_____________________________________________________________________________ 
(перечень работ по переустройству 

_____________________________________________________________________________ 
(перепланировке) помещения 

_____________________________________________________________________________ 
или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения) 

_____________________________________________________________________________  

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого(нежилого) в нежилое (жилое) в 

связи с 

_____________________________________________________________________________ 
(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации) 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

 

 

_________________________   ___________   _____________________ 
 (должность лица,     (подпись)   (расшифровка подписи) 

подписавшего уведомление) 

 

«________» _______________ 20____ г. 

 

 

 

М.П. 


