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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Зелѐновского сельсовета по предоставлению муниципальной услуги 

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

отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение»  

 

 

1.Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент Зелѐновского сельсовета 

по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также 

выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в 

нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (далее - 

Административный регламент) разработан в целях повышения качества и 

доступности результатов предоставления муниципальной услуги (далее - 

муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников 

отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее 

- заявители) и определяет сроки и последовательность действий 

(административных процедур) при оказании муниципальной услуги. 

1.2. Для предоставления муниципальной услуги собственник  

соответствующего помещения (физическое или юридическое лицо) или 

уполномоченное им лицо (далее - заявитель) должен обратиться за 

предоставлением муниципальной услуги лично в администрацию сельсовета 

(поссовета).  

Подача заявления и всех необходимых документов для предоставления 

муниципальной услуги может совершаться одним лицом (представителем, 

далее именуемым также Заявителем) от имени другого лица (получателя) в 

силу полномочия, основанного на доверенности.  

Доверенное лицо должно лично совершать те действия, на которые оно 

уполномочено. Доверенное лицо может передоверить их совершение другому 

лицу, если уполномочено на это доверенностью. Во всех иных случаях 

передоверие не допускается. Доверенность, выданная в порядке передоверия, 

должна быть нотариально удостоверена.  

1.3. Муниципальная услуга «Принятие документов, а также выдача 

решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 
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помещение или нежилого помещения в жилое помещение» предоставляется 

администрацией Зелѐновского сельсовета, информация о которой 

представлена в Приложении 1 к настоящему административному регламенту.  

При предоставлении муниципальной услуги осуществлять 

взаимодействие в качестве источников получения документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления 

информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями со  

следующими органами, учреждениями и организациями:  

- управлением федеральной службы государственной регистрации 

кадастра и картографии по Тамбовской области;  

- государственным унитарным предприятием технической 

инвентаризации (ГУПТИ) Тамбовской области по Cосновскому району.  

1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

предоставляется:  

в органе предоставления муниципальной услуги по адресу: 393873, 

Тамбовская область Сосновский район, с.Зеленое, ул. Советская д.1б, 

телефон: 8(475) 3269024;  

с использованием средств телефонной связи: 8(47532) 69024;  

электронного информирования: ss14@r32.tambov.gov.ru;  

график (режим) работы органа предоставления муниципальной услуги:  

понедельник - пятница: 8.30 - 16.30; обеденный перерыв 12.30 - 13.30;  

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни;  

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных 

сетях общего пользования, в региональной государственной информационной 

системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

Тамбовской области" на сайте http://pgu.tambov.gov.ru, на официальном сайте 

администрации района  http://г32.tambov.gov.ru., публикации в средствах 

массовой информации, размещения на информационных стендах в 

уполномоченном органе.  

1.5. На информационных стендах в помещении, предназначенном для 

приема документов, размещается следующая информация:  

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию 

муниципальной услуги;  

- извлечения из текста настоящего административного регламента с 

приложениями;  

- блок-схема (Приложение № 5 к настоящему административному 

регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной 

услуги;  

- перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги;  

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги и требования к ним;  

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных 
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лиц. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги «Принятие документов, а 

также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение».  

2.2. Муниципальная услуга предоставляется: 

а) администрацией Зелѐновского сельсовета Сосновского района 

Тамбовской области; 

б) по принципу «одного окна» на базе муниципального казенного 

учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению 

государственных и муниципальных услуг Сосновского района»; 

в) в удаленных рабочих местах муниципального казенного учреждения 

«Многофункциональный центр по предоставлению государственных и 

муниципальных услуг Сосновского района»;  

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги.  

Результатом предоставления муниципальной услуги является 

получение заявителем следующих документов:  

- постановление  о переводе жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение;  

- уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение.  

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента 

поступления в администрацию сельсовета  скомплектованного пакета 

документов, необходимого для рассмотрения вопроса о предоставлении 

муниципальной услуги, в срок, который не должен превышать 30 дней со дня 

подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.  

2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

со следующими нормативными правовыми актами:  

- Конституцией Российской Федерации принятой всенародным 

голосованием 12.12.1993 года;  

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 18.12.2006г. № 230-

ФЗ;  

- Жилищным кодексом Российской Федерации №188-ФЗ от 29.12.2004г. 

(гл.4 ст.22-24);  

- Градостроительным кодексом Российской Федерации №191-ФЗ от 

29.12.2004г.;  

- Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления»;  

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг».   



2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги:  

- заявление   по форме  согласно приложению № 1  к настоящему  

Административному регламенту;  

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение 

(подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);  

- 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;  

- 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);  

- протокол общего собрания собственников помещений в 

многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод 

жилого помещения в нежилое помещение (в  случае, если переводимое 

помещение находится  в многоквартирном жилом доме);  

- согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к 

переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое 

помещение (в  случае, если переводимое помещение находится  в 

многоквартирном жилом доме).  

Примыкающими к переводимому помещению признаются помещения, 

имеющие общую с переводимым помещением стену или расположенные 

непосредственно над или под переводимым помещением. Согласие каждого 

собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, 

на перевод жилого помещения в нежилое помещение оформляется 

собственником помещения, примыкающего к переводимому помещению, в 

письменной произвольной форме, позволяющей определить его 

волеизъявление. В этом согласии указываются фамилия, имя, отчество (при 

наличии) собственника помещения, примыкающего к переводимому 

помещению, полное наименование и основной государственный 

регистрационный номер юридического лица - собственника помещения, 

примыкающего к переводимому помещению, паспортные данные 

собственника указанного помещения, номер принадлежащего собственнику 

указанного помещения, реквизиты документов, подтверждающих право 

собственности на указанное помещение.  

2.6.1. Запрещается требовать от заявителя:  

1) представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;  

2) представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и Тамбовской 



области, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»;  

3) 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 и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления  таких услуг, включенных в 

перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»;  

4) 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 

следующих случаев:  

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги;  

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 

услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в 

представленный ранее комплект документов;  

в) истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтверждѐнного факта  (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

органа,  предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 

служащего, работника многофункционального центра  при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги,  либо в предоставлении муниципальной услуги, о 

чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу,   руководителя многофункционального центра  при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.7. Перечень оснований для отказа  в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги  

2.7.1. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 



муниципальной услуги не допускается. Заявление о предоставлении 

муниципальной услуги заполняется заявителем разборчиво, подписывается 

лично заявителем.  

2.8. Перечень оснований для отказа  в предоставлении муниципальной 

услуги.  

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано 

по следующим основаниям:  

- непредставление документов, определенных настоящим 

Административным регламентом;  

- несоответствие 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) требованиям 

действующих строительных, санитарных и пожарных норм и правил;  

- несоблюдение условий перевода помещения:  

- если доступ к переводимому помещению невозможен без 

использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, 

или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к 

данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого 

помещения либо используется собственником данного помещения или иным 

гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право 

собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо 

лиц;  

- перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение 

допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом 

этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, 

расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое 

помещение, не являются жилыми;  

- если такое помещение не отвечает установленным требованиям или 

отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения 

установленным требованиям либо если право собственности на такое 

помещение обременено правами каких-либо лиц; 

2.8.2. Принятое администрацией сельсовета (поссовета) решение об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с 

указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги и рекомендации по их устранению.  

2.9.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.  

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении  муниципальной услуги  и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.  

Общий срок административной процедуры по приему и рассмотрению 

документов  и регистрации составляет 15 минут на одного заявителя.  

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению 

и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 



порядке предоставления услуги, в том числе к обеспечению доступности для 

инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов.  

2.11.1. Помещение, предназначенное для работы с заявителями по 

приему заявлений и выдаче документов, обеспечивается необходимым 

оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, 

системой вентиляции воздуха, телефоном, доступом к гардеробу. 

В указанных помещениях размещаются информационные стенды, 

обеспечивающие получение заявителями информации о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в 

местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим 

ограничения к передвижению, в том числе инвалидам, использующим 

кресла-коляски. 

В случае невозможности размещения информационных стендов 

используются другие способы размещения информации, обеспечивающие 

свободный доступ к ней заинтересованных лиц. 

2.11.2. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления муниципальной услуги  размещается на информационном 

стенде или информационном терминале в помещении  для ожидания и 

приема заявителей, а также на официальном сайте Администрации и на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг. 

2.11.3. На информационных стендах в помещении  для ожидания и 

приема заявителей, на официальном сайте Администрации, на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг размещаются следующие 

информационные материалы: 

1) информация о порядке предоставления муниципальной услуги; 

2) перечень нормативных правовых актов, регламентирующих оказание 

муниципальной услуги; 

3) перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим 

документам; 

4) сроки предоставления муниципальной услуги и основания для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги; 

5) формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги; 

6) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной 

услуги, порядок обжалования решений, действий или бездействия 

муниципальных служащих. 

При изменении информации по предоставлению муниципальной 

услуги осуществляется ее обновление. 

2.11.4. Прием заявителей осуществляется без предварительной записи в 

порядке очередности. 

В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для 

инвалидов осуществляется предварительная запись заинтересованных лиц, 

позволяющая обеспечить помощь проводников и профессиональных 



сурдопереводчиков в рамках предоставления муниципальной услуги. 

2.11.5. Вход и перемещения по помещениям, в которых проводится 

прием заявлений и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной 

услуги, оборудуются средствами, создающими условия для 

беспрепятственного доступа инвалидам (включая инвалидов, использующих 

кресла-коляски и собак-проводников). 

2.11.6. На территории, прилегающей к зданию, в котором проводится 

прием заявлений и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной 

услуги, определяются места для парковки специальных автотранспортных 

средств инвалидов. 

Доступ специального автотранспорта получателей муниципальной 

услуги к парковочным местам и стоянка являются бесплатными. 

2.11.7. При обращении инвалида за получением муниципальной услуги 

(включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) 

обеспечивается: 

1) возможность посадки инвалидов в транспортное средство и высадки 

из него перед входом в помещение с помощью технических средств 

реабилитации и (или) с помощью сотрудника Администрации; 

2) содействие инвалидам при входе в здание, в котором проводится 

прием заявлений и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной 

услуги, и выходе из него; 

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи внутри 

помещения; 

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с 

учетом ограничений их жизнедеятельности; 

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

информации, а также допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

6) доступ к помещению, в котором предоставляется услуга, собаки-

проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение; 

7) возможность самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе 

передвигающихся в кресле-коляске, в целях доступа к месту предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с помощью сотрудника Администрации; 

8) оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими муниципальной услуги.  

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги  

2.13.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

предоставляется:  

- непосредственно в сельсовете;  



- с использованием средств телефонной связи, электронного 

информирования;  

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных 

сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в 

районной газете «Сосновское слово», размещения на информационных 

стендах.  

2.13.2. При ответе на телефонные звонки специалист администрации 

сельсовета (поссовета), осуществляющий прием и консультирование, сняв 

трубку, должен представиться, назвав:  

- наименование органа, предоставляющего услугу;  

- должность;  

- фамилию, имя, отчество.  

Во время разговора произносить слова четко, не допускать 

параллельных разговоров с окружающими людьми.  

2.13.3. При устном обращении граждан специалист администрации 

сельсовета (поссовета), осуществляющий прием и консультирование, в 

пределах своей компетенции, дает ответ самостоятельно.  

Если специалист администрации сельсовета (поссовета), не может дать 

ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного 

времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших 

действий:  

- изложить суть обращения в письменной форме;  

- назначить другое, удобное для посетителя время для консультации;  

- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, 

указанному заявителем.  

2.13.4. Специалист администрации сельсовета (поссовета), 

осуществляющий прием и консультирование, обязан относиться к 

обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и 

достоинства.  

2.13.5. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при 

наличии письменного обращения заявителя. Должностные лица готовят 

разъяснения в пределах установленной им компетенции.   

Консультации предоставляются по следующим вопросам:  

- перечня документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги;  

- времени приема и выдачи документов;  

- сроков исполнения муниципальной услуги;  

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной 

услуги.  

2.13.7. Консультации предоставляются при личном обращении, 

посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты.  

2.13.8. Показатели качества предоставления муниципальной 

услуги:  



- соответствие требованиям настоящего административного 

регламента;  

- наличие различных каналов получения услуги;  

- соблюдение сроков предоставления услуги;  

- количество обоснованных жалоб.  

Соответствие исполнения настоящего административного регламента 

требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной 

услуги осуществляется на основе анализа практики применения регламента.  

Анализ практики применения регламента проводится должностными 

лицами отдела один раз в год.  

Результаты анализа практики применения настоящего 

административного регламента используются для принятия решения о 

необходимости внесения соответствующих изменений в регламент в целях 

оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения 

административных процедур и административных действий.  

2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги. 

2.14.1. Заявитель имеет возможность получить в электронном виде из 

Единого портала муниципальных услуг с использованием информационных  

технологий бланк и образец заявления, перечень документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги.  

2.15.При  получении муниципальной услуги заявители имеют право на:  

- получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со 

стандартом предоставления муниципальной услуги;  

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;  

- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не 

запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;  

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе 

получения муниципальной услуги.  

2.16. Обязанности органа, предоставляющего муниципальную услугу:  

- предоставлять муниципальную услугу в соответствии с 

административным регламентом;  

- обеспечивать возможность получения заявителем муниципальной 

услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных 

формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по 

выбору заявителя;  

- предоставлять в иные государственные органы, органы местного 

самоуправления, организации документы и информацию, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, а также получать от иных 

государственных органов, органов местного самоуправления, организаций 

такие документы и информацию. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 



процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры:  

- прием и регистрация документов от заявителя;  

- формирование личного дела и экспертиза представленных 

документов;  

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об 

отказе в еѐ предоставлении. 

3.2. Прием и регистрация документов от Заявителя:  

3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации 

документов от заявителя является поступление в администрацию сельсовета 

(поссовета) заявления о предоставлении муниципальной услуги с 

документами определенными настоящим административным регламентом, 

при личном обращении заявителя. 

3.2.2. При предоставлении заявителем документов лично, специалист, 

уполномоченный принимать документы, проверяет полномочия заявителя 

или доверенного лица, действующего от его имени. 

3.2.3. Специалист администрации сельсовета (поссовета), 

уполномоченный принимать документы, знакомится с комплектом 

документов, осуществляет их проверку на:  

- оформление заявления в соответствии с приложением № 2 к 

настоящему административному регламенту;  

- комплектность предоставленных документов в соответствии с 

настоящим административным регламентом; 

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах 

неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих 

однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, 

зачеркнутых слов; 

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах 

записей, выполненных карандашом. 

3.2.4. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или 

неправильном его заполнении, специалист администрации сельсовета 

(поссовета), ответственный за прием и регистрацию документов, помогает 

заявителю собственноручно заполнить заявление. 

3.2.5. При необходимости свидетельствования верности копий 

представленных документов сверяет представленные экземпляры оригиналов 

и копий документов, делает на них надписи об их соответствии подлинным 

экземплярам и заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

3.2.6. Заявителю выдается расписка о приеме документов по 

установленной форме (Приложение № 3 к настоящему Административному 

регламенту) с отметкой о дате получения, количестве и наименовании 

документов и дате получения итоговых документов. 



3.2.7. Первый экземпляр расписки передается заявителю, а второй - 

приобщается к поступившим документам.  

3.2.8. В порядке делопроизводства документы регистрируются в 

Журнале входящей документации и направляются главе сельсовета 

(поссовета).  

Общий срок административной процедуры по приему и рассмотрению 

документов составляет 30 минут на одного заявителя.  

3.3. Формирование личного дела заявителя и экспертиза документов.  

3.3.1. Основанием для начала процедуры формирования личного дела 

заявителя и экспертизы документов является полученные специалистом 

администрации сельсовета , ответственным за формирование личного дела и 

экспертизу документов, необходимых для представления муниципальной 

услуги.  

3.3.2. Специалист администрации сельсовета  осуществляет экспертизу 

документов и формирует личное дело заявителя, которое представляет собой 

сброшюрованный и подшитый в обложку комплект документов.  

3.4. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о 

переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение.  

3.4.1. Глава сельсовета в течение 1 рабочего дня со времени 

поступления документов, назначает ответственного исполнителя для 

рассмотрения документов о возможности принятия решения о переводе или 

об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения 

в жилое помещение.  

3.4.2. Ответственный исполнитель проверяет наличие полного пакета 

документов, дает предложения главе сельсовета (поссовета) по проекту 

перевода помещения (далее - проект) в течение 1 рабочего дня.  

3.4.3. Глава сельсовета рассматривает проект и проверяет его на 

соответствие действующему законодательству. Делает письменные замечания 

по проекту и возвращает пакет документов ответственному исполнителю в 

течение 3 рабочих дней.  

3.4.4. Ответственный исполнитель при согласовании проекта главой 

сельсовета (поссовета), готовит проект постановления о переводе жилого 

помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, 

уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в 

нежилое (жилое) помещение. Срок исполнения 5 рабочих дней.  

3.4.5. Проект постановления подписывается главой сельсовета 

(поссовета) в течение 3 рабочих дней;  

3.4.6. Подписанное постановление о переводе жилого помещения в 

нежилое или нежилого помещения в жилое помещение и уведомление о 

переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое 

(жилое) помещение остается в личном деле заявителя.  

3.4.7. Специалист, осуществляющий прием заявителей, не позднее чем 

через 3 рабочих дня со дня подписания главой сельсовета (поссовета) 

итогового документа (Приложение № 4 к настоящему Административному 



регламенту), выдает заявителю лично или его доверенному лицу при наличии 

доверенности, заверенной нотариально. В случае неявки заявителя итоговый 

документ направляется по адресу, указанному в заявлении. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги, и принятием решений специалистами, 

осуществляется главой сельсовета (поссовета). 

4.2. Персональная ответственность специалистов администрации 

сельсовета (поссовета) закрепляется в их должностных инструкциях в 

соответствии с требованиями законодательства. 

4.3. Проверки полноты и качества представления муниципальной 

услуги осуществляются на основании изданных главой сельсовета 

(поссовета) распоряжений. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе 

предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия 

(бездействие) Администрации, многофункционального центра, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих, работников в досудебном 

порядке. 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка 

предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба), в том числе в 

следующих случаях: 

5.2.1. нарушение срока регистрации заявления (запроса) заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги или комплексного запроса; 

5.2.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставления муниципальной услуги в 

полном объеме; 

5.2.3. требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 



5.2.4. отказ в приеме документов, предоставление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5.2.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, 

муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставления муниципальной услуги в полном объеме; 

5.2.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской 

области, муниципальными правовыми актами; 

5.2.7. отказ Администрации, должностного лица Администрации, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра в 

исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставления муниципальной услуги в полном объеме; 

5.2.8. нарушение срока и порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

5.2.9. приостановление предоставления муниципальной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

Тамбовской области, муниципальными правовыми актами. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме; 

5.2.10. требование у заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги документов или 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 пунктом 2.16.4. настоящего административного 

регламента. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

государственных или муниципальных услуг в полном объеме. 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в 

электронной форме в Администрацию или многофункциональный центр. 

5.4. В случае обжалования действий (бездействия) муниципальных 

служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, жалоба 

подается на имя руководителя Администрации.   

Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя 

Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, подается в 

вышестоящий орган (при его наличии). 

В случае отсутствия вышестоящего органа у руководителя 

Администрации жалоба на его решения рассматривается непосредственно им 

самим. 

5.5. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 

многофункционального центра подается его руководителю. Жалобы на 

решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются 

учредителю многофункционального центра. 

5.6. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, 

должностного лица Администрации, муниципального служащего, 

руководителя Администрации может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

Администрации,  Единого портала либо регионального портала, а также 

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

действия (бездействие) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра может быть направлена по почте, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта многофункционального центра, Единого портала либо 

регионального портала, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 

5.7. Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра, его работников осуществляется в 

соответствии с порядком, установленным Правительством Российской 

Федерации. 

5.8. Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение одного 

рабочего дня с момента поступления в Администрацию. 

5.9. Жалоба должна содержать: 

5.9.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, 



многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, решения 

и действия (бездействие) которых обжалуются; 

5.9.2. фамилию, имя, отчество (последние - 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; 

5.9.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра; 

5.9.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 

и действием (бездействием) Администрации, должностного лица 

Администрации, либо муниципального служащего, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

5.10. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования действий (бездействия) Администрации, 

многофункционального центра, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников является подача заявителем жалобы. 

5.11. Заявители имеют право обратиться в Администрацию или 

многофункциональный центр за получением информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.12. Жалоба, поступившая в Администрацию, многофункциональный 

центр, учредителю многофункционального центра либо вышестоящий орган 

(при его наличии) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным 

полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации или 

многофункционального центра в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 

нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих 

дней со дня ее регистрации. 

5.13. Основания для приостановления рассмотрения жалобы 

отсутствуют. 

5.14. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

следующих решений: 

5.14.1. жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми 

актами; 



5.14.2. в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.15. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 

указанного в пункте 5.14 настоящего административного регламента, 

заявителю  в письменной форме и по желанию заявителя в электронной 

форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 

жалобы. 

В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе 

заявителю даѐтся информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу,  многофункциональным центром 

в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 

информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 

заявителю в целях получения муниципальной услуги.  

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе 

заявителю, указанном в настоящем пункте, даются аргументированные 

разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке 

обжалования принятого решения. 

5.16. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 

рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры, и в орган, уполномоченный составлять протокол об 

административном правонарушении в соответствии с Законом области от 

29.10.2003 № 155-З «Об административных правонарушениях в Тамбовской 

области».» 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 1 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Принятие документов, а также выдача 

решений о переводе или об отказе в переводе 

жилого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение» 

 

 

Информация об органе местного самоуправления, уполномоченном на 

предоставление муниципальной услуги 

Наименование 

органа   местного 

самоуправления 

Почтовый   

адрес 

Контактный 

телефон 

e-mail  Часы работы 

Администрация 

Зеленовского 

сельсовета     

393873, 

Тамбовская 

область, 

Сосновский 

район,  

с. Зеленое,  

ул. Советская, 

д. 1б 

 

8 (475 32) 

 69-024 

 

 
ss14@r32.tambov.gov.ru 

 

Понедельник - 

пятница 

8-30 -16-30         

Обеденный     

перерыв 

12-30 - 13-30 
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Приложение 2 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Принятие документов, а также выдача 

решений о переводе или об отказе в 

переводе жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в 

жилое помещение» 

 
 

 

 

РАСПИСКА 

в   получении    документов на перевод  помещения        
 

Приняты в работу следующие документы: 

 

1. Правоустанавливающий документ на переводимое помещение. 

2.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). 

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. Иные документы: 

 

Документы представлены на приеме _____________ 20__ г. 

 

Выдана расписка в получении документов ___________ 20___ г. №____ 

 

Дата выдачи итоговых документов ________________________20  ___г. 

 

Расписку получил ______________20 ___ г. № _____                _____________________ 
                                                                                                                     (подпись заявителя) 

 

 

 

_____________________________________________________________________________

__ 
(должность, принявшего заявление)                                  Ф.И.О. должностного лица,                                 (подпись) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 3 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Принятие документов, а также выдача 

решений о переводе или об отказе в 

переводе жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в 

жилое помещение» 

 

форма утверждена постановлением Правительства Российской Федерации 

от 10. 08. 2005 № 502 

 

Кому_____________________________ 
(фамилия, имя, отчество - для граждан; 

______________________________________________ 
полное наименование организации – для юридических лиц) 

 

Куда______________________________ 
(почтовый индекс и адрес заявителя 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.) 

 

дом, корпус, (владение, строение) __________________________________кв.м., 

___________ 
(ненужное зачеркнуть) 

из жилого (нежилого) в нежилое 

(жилое)____________________________________________ 
(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: 



а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 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, подписавшего                                  (подпись)                                     (расшифровка подписи) 

уведомление) 

»_»_________________20___г. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 4 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Принятие документов, а также выдача 

решений о переводе или об отказе в 

переводе жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в 

жилое помещение» 

 
 

 

Блок-схема предоставление муниципальной услуги «Прием документов, 

необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого 

помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или об 

отказе в переводе»  

 

 

 

1. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 

Личное обращение Заявителя за получением консультации

Выяснение цели обращения Заявителя

Предмет 

обращения в рамках 

компетенции специалиста, 

ответственного за 

консультирование 

Заявителей?

данет

Предоставление информации об условиях и 

порядке получения муниципальной услуги;

вручение Заявителю Перечня документов, 

необходимых для получения услуги; разъяснение 

требований к ним

Разъяснение, к какому специалисту органа 

местного самоуправления, либо в какой орган 

исполнительной власти (организацию) следует 

обратиться Заявителю по интересующему  

вопросу

Регистрация Заявителя: установление личности Заявителя, 

адреса, внесение записи о предоставленной консультации в 

информационную базу

 

 

 

 



2. Прием и регистрация заявления и документов 

Обращение Заявителя с документами, согласно перечню, 

установленному Административным регламентом 

Выяснение предмета обращения Заявителя

Предмет обращения 

в рамках компетенции 

специалиста органа местного 

самоуправления?

данет

Установление личности Заявителя (проверка 

документов, удостоверяющих личность и/или 

полномочий законного представителя)

Проведение первичной проверки представленных 

документов на предмет соответствия установленным 

требованиям

Выдача Заявителю Перечня 

документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги
Информирование Заявителя о сроке оказания услуги

Документы 

соответствуют

установленным 

требованиям?

Консультирование по перечню и качеству 

предоставленных документов, указание 

недостатков в оформлении документов

данет

Разъяснение, к какому специалисту органа местного 

самоуправления, либо в какой орган исполнительной 

власти (организацию) следует обратиться Заявителю 

по интересующему  вопросу

Прием документов: оформление заявления, копирование 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

документов (сверка представленных Заявителем копий 

документов с оригиналами)

Заявитель 

настаивает на приеме 

документов?

нет да

Оформление Расписки (Перечня представленных 

Заявителем документов) и передача ее Заявителю

Внесение в Журнал регистрации документов сведений:

о приеме (регистрации) заявления и документов;

о способе получения Заявителем результата услуги;

о способе информирования Заявителя

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 

Поступление пакета документов в структурное 

подразделение органа местного самоуправления, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги

Рассмотрение заявления и документов, полученных от 

заявителя, определение должностного лица, 

ответственного за правовой анализ документов и 

подготовку проекта решения о предоставлении 

муниципальной услуги

Проведение правового анализа документов

Получение информации, необходимой для принятия 

решения о предоставлении муниципальной услуги из 

органов и организаций, участвующих в процессе 

предоставлении муниципальной услуги

Подготовка и направление информационного письма об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги Заявителю 

по каналам почтовой связи

Направление проекта Решения о предоставлении 

муниципальной услуги (об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с указанием оснований для отказа) 

на подпись руководителю органа местного 

самоуправления

Организация межведомственного взаимодействия: 

подготовка и направление в установленном порядке 

информационных запросов в органы и организации, 

участвующие в процессе предоставления муниципальной 

услуги

Руководитель структурного 

подразделения

Ответственное должностное лицо

Необходимо получение 

информации из других органов и 

организаций?

данет

Принято положительное 

решение о предоставлении 

муниципальной услуги?

нет да

Передача Решения о предоставлении муниципальной 

услуги, а также иных документов, предназначенных для 

выдачи Заявителю, должностному лицу, ответственному 

за выдачу результата предоставления муниципальной 

услуги

Подготовка проекта Решения о предоставлении 

муниципальной услуги (об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с указанием оснований для отказа) 

и передача для рассмотрения руководителю структурного 

подразделения

Руководитель структурного 

подразделения

Рассмотрение проекта Решения о предоставлении 

муниципальной услуги (об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с указанием оснований для отказа)

 



4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги Заявителю 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги и иных документов, необходимых для выдачи Заявителю 

Заявитель подтверждает получение результата предоставления 

муниципальной услуги (расписывается в Журнале учета выдачи 

документов)

Обращение Заявителя с целью получения результата 

предоставления муниципальной услуги

Уточнение данных Заявителя, проверка документов, 

удостоверяющих личность Заявителя

Осуществление записи в Журнале учета выдачи документов


