
 
 

  
АДМИНИСТРАЦИЯ 

Ароматновского сельского поселения 

Белогорского района 

Республики Крым 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 

   22 мая  2024 г.                           село Ароматное                                     № 88                                                               

 

О внесении изменений в постановление 

администрации Ароматновского сельско-

го поселения от 13.06.2023 №170                            

«Об утверждении Административного 

регламента предоставления муниципаль-

ной услуги «Перевод жилого помещения 

в нежилое помещение  и нежилого поме-

щения в  жилое помещение»  

 

В соответствии Жилищным Кодексом Российской Федерации, Федераль-

ным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Россий-

ской Федерации от 26 сентября 1994 г. № 1086 «О государственной жилищной 

инспекции в Российской Федерации», постановлением Правительства Россий-

ской Федерации от 10 августа 2005 № 502 «Об утверждении формы уведомле-

ния 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 первоочеред-

ных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном 

виде», Уставом муниципального образования Ароматновское сельское поселе-

ние Белогорского района Республики Крым, Администрация Ароматновского 

сельского поселения Белогорского района Республики Крым 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Внести  следующие изменения в постановление администрации Аро-

матновского сельского поселения от 13.06.2023 №170  «Об утверждении Адми-

нистративного регламента предоставления муниципальной услуги «Перевод 

жилого помещения в нежилое помещение  и нежилого помещения в  жилое по-

мещение» (далее-НПА): 

1.1.Название НПА  изложить в новой редакции, следующего содержания: 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение  и нежилого помещения в  

жилое помещение» на территории Ароматновского сельского поселения Бело-

горского района Республики Крым; 



1.2.Приложение к вышеуказанному НПА изложить в новой редакции 

(приложение). 

2. Настоящее постановление подлежит обнародованию на информацион-

ном стенде и официальном сайте Администрации Ароматновского сельского 

поселения Белогорского района Республики Крым. 

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

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за со-

бой. 

 

 

 

Председатель  Ароматновского сельского совета –  

глава администрации  

 Ароматновского сельского поселения   И.В.Кудинов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 

к Постановлению Администрации 

Ароматновского сельского  

поселения 

№170  от 13.06.2023г. 

( в редакции постановления №88  от 

22.05.2024 ) 

 Административный регламент предоставления  

муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и не-

жилого помещения в жилое помещение» на территории Ароматновского сельского по-

селения Белогорского района Республики Крым  

АКТУАЛЬНАЯ РЕДАКЦИЯ 

 
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» (да-

лее соответственно - административный регламент, муниципальная услуга) разработан в це-

лях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет 

стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осущест-

влении полномочий по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого по-

мещения в жилое помещение на территории Ароматновского сельского поселения Белогор-

ского района Республики Крым. 

 

2. Круг заявителей при предоставлении муниципальной услуги 

2.1. Заявителем на получение муниципальной услуги является собственник помеще-

ния в многоквартирном доме (физическое или юридическое лицо) либо уполномоченное им 

лицо (далее - заявитель). 

Интересы заявителей могут представлять лица, обладающие соответствующими пол-

номочиями (далее – представитель).  

 

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной ус-

луги 
3.1. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной ус-

луги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муни-

ципальной услуги: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в Администрацию Ароматновского 

сельского поселения Белогорского района Республики Крым (далее - Уполномоченный ор-

ган);  

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 государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru) (далее – ЕПГУ, Еди-

ный портал); 

- в государственной информационной системе «Портал государственных и муници-

пальных услуг Республики Крым» (https://gosuslugi82.ru) (далее – РПГУ, региональный пор-

тал); 

- на официальном сайте Уполномоченного органа (https://aromatnovskoe.rk.gov.ru);  

5) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномочен-

ного органа.  

3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:  



- способов подачи заявления; 

- адреса Уполномоченного органа, обращение в который необходимо для предостав-

ления муниципальной услуги;  

- справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразде-

лений Уполномоченного органа); 

- документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

- порядка получения сведений о ходе рассмотрения уведомления об окончании строи-

тельства и о результатах предоставления муниципальной услуги; 

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должно-

стных 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 ус-

луги осуществляется бесплатно. 

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

Уполномоченного органа, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (кор-

ректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании орга-

на, 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 от-

вет, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное ли-

цо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому мож-

но 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 информирова-

ние, выходящее за рамки стандартных  процедур и условий предоставления муниципаль-

ной 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, ответ-

ственный за предоставление  муниципальной услуги, подробно в письменной форме 

разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 3.2. настоящего Админи-

стративного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 

59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Феде-

ральный закон № 59-ФЗ). 

3.5. На ЕПГУ, РПГУ и официальном сайте Уполномоченного органа размещается 

следующая информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень доку-

ментов, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе; 

2) круг заявителей; 

3) срок предоставления муниципальной услуги; 

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления доку-

мента, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги; 

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предостав-

лении муниципальной услуги; 



7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездейст-

вия) 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 ус-

луги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информацион-

ной 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 ли-

цензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, преду-

сматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставле-

ние 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 Уполно-

моченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе но-

мер телефона-автоинформатора (при наличии); 

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

зи Уполномоченного органа в сети «Интернет»; 

- исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативны-

ми правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

- формы заявлений; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, пре-

доставляющих муниципальную услугу. 

В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые ак-

ты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Админист-

ративный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознаком-

ления. 

3.7. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе полу-

чить при личном, письменном обращении в Уполномоченный орган, предоставляющий услу-

гу, а также посредством телефонной связи. Кроме того, сведения о ходе предоставления му-

ниципальной услуги заявитель вправе получить посредством ЕПГУ (для заявлений, подан-

ных 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, предоставляющего муниципальную услугу, и 

является доступной для заявителя. Уполномоченный орган, предоставляющий муниципаль-

ную услугу, обеспечивает размещение и актуализацию справочной информации в электрон-

ном виде посредством ЕПГУ, РПГУ, официального сайта Уполномоченного органа.  

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

4. Наименование муниципальной услуги 

4.1. Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жи-

лое помещение. 

 



5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

5.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Ароматнвоского сельско-

го поселения (далее - Администрация) 

При предоставлении муниципальной услуги Орган взаимодействует (при необходи-

мости) 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 согласо-

ваний, 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 уполно-

моченным органом решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежи-

лое 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 Феде-

рации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в пере-

воде) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (Приложение № 2 к на-

стоящему административному регламенту). 

В случае, если для обеспечения использования помещения в качестве жилого или не-

жилого помещения не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и 

(или) иных работ, документ, предусмотренный абзацем 1 настоящего пункта, подтверждаю-

щий 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 счита-

ется оконченным со дня внесения соответствующих изменений в сведения Единого государ-

ственного 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 докумен-

тов, 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 межве-

домственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ) и подключенной к ней регио-

нальной СМЭВ.  

7.2. Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципаль-

ной услуги, - не позднее чем через 3 рабочих дня (после окончания процедуры принятия ре-

шения) со дня принятия решения.  

7.3. Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Рос-

сийской Федерации не предусмотрено.  

 

8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возни-
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кающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

8.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муници-

пальной услуги размещен на ЕПГУ, РПГУ и официальном сайте Уполномоченного органа. 

 

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норма-

тивными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, кото-

рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, подлежащих предоставлению заявителем, в том числе в электронной форме 

9.1. Перечень документов, обязательных к предоставлению заявителем самостоятель-

но:  

а) заявление о предоставлении услуги по форме согласно, приложению № 1 к настоя-

щему Административному регламенту (далее - заявление); 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ формирование заявления 

осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ, РПГУ без необхо-

димости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В случае обращения через ЕПГУ, РПГУ в заявлении также указывается один из сле-

дующих 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 направле-

ния заявления посредством ЕПГУ, РПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность 

Заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой систе-

ме идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА) из состава соответствующих данных 

указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использова-

нием 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 доверен-

ность должна быть подписана электронной подписью, требования к которой устанавливают-

ся законодательством Российской Федерации, регулирующим отношения в области исполь-

зования электронных подписей. Удостоверенная, совершенная или выданная нотариусом до-

веренность представителя заявителя в электронной форме должна соответствовать требова-

ниям 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 доверен-

ность (для физических лиц);  

- оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-

ность, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя или уполно-

моченным этим руководителем лицом (для юридических лиц). 

г) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (в случае, если пра-

во собственности заявителя на переводимое помещение не зарегистрировано в ЕГРН. Под-

линник 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) пе-

репланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жи-

лого или нежилого помещения); 

е) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, со-

держащий 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 согла-

сия 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 реконст-

рукцию, переустройство и (или) перепланировку помещений должно быть получено согла-

сие всех собственников помещений в многоквартирном доме.  

9.2. Заявитель или его представитель представляет в уполномоченный орган местного 

самоуправления заявление, а также прилагаемые к нему документы, указанные в пункте 9.1. 

настоящего Административного регламента, одним из следующих способов по выбору зая-

вителя:  

а) в электронной форме посредством ЕПГУ или РПГУ.  

В случае направления заявления и прилагаемых к нему документов указанным спосо-

бом заявитель (представитель заявителя), прошедший процедуры регистрации, идентифика-

ции 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. 

9.3. Документы, прилагаемые к заявлению, представляемые в электронной форме, на-

правляются 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 форму-

лы;  

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

формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержани-

ем.  

9.4. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению, выданы и под-

писаны 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 со-

хранением 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) цвет-

ного 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 кото-

рых содержит текстовую и (или) графическую информацию.  

9.5. 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.  

9.6. Формы документов для заполнения могут быть получены заявителем при личном 

обращении в Уполномоченный орган, в электронной форме на официальном веб-сайте 



Уполномоченного органа, ЕПГУ, РПГУ. 

 
10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нор-

мативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправле-

ния и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые 

заявитель вправе представить, в том числе в электронной форме 

10.1. Для предоставления муниципальной услуги, Уполномоченным органом запра-

шиваются в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в том числе с 

использованием единой СМЭВ и подключаемых к ней региональных СМЭВ) в государст-

венных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным 

органам и органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых нахо-

дятся указанные документы и которые заявитель вправе представить по собственной ини-

циативе следующие документы и сведения:  

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение;  

- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если перево-

димое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);  

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение. 

10.2. Заявитель вправе, по собственной инициативе предоставить документы, преду-

смотренные пунктом 10.1 Административного регламента.  

Непредставление вышеуказанных документов не является причиной для отказа в пре-

доставлении муниципальной услуги. 

 

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 предоставле-

ния муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке пре-

доставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ, РПГУ, на официальном сай-

те Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, уча-

ствующих в предоставлении муниципальной услуги; 

- отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и доку-

менты, 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, предоставляющего муни-

ципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

- требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентифи-

кации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, 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 ак-

тами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных 

услуг; 

- требовать представления документов и информации, которые в соответствии с нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Крым, муниципальны-

ми правовыми актами находятся в распоряжении Уполномоченного органа, предоставляю-

щего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправ-

ления и (или) подведомственных организаций, участвующих в предоставлении государст-

венных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 

7 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- требовать от заявителя предоставления документов, подтверждающих внесение зая-



вителем платы за предоставление муниципальной услуги; 

- требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необхо-

димых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государст-

венные 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 муници-

пальной 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 инфор-

мации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 час-

ти 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ за исключением случаев, если нанесение от-

меток 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, необ-

ходимых 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 муниципаль-

ной услуги:  

1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 9.1. настоящего 

административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на заяви-

теля;  

2) поступление в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, орга-

на местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или ор-

гану местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствую-

щего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого по-

мещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответст-

вии с пунктом 10.1 настоящего административного регламента, если соответствующий до-

кумент не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение по указан-

ному 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, предусмот-

ренные пунктом 10.1 настоящего административного регламента, и не получил такие доку-

мент и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомле-

ния;  

3) представление документов, определенных пунктом 9.1 настоящего административ-

ного 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 помеще-



ний, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возмож-

ность оборудовать такой доступ к данному помещению (при переводе жилого помещения в 

нежилое помещение);  

б). если переводимое помещение является частью жилого помещения либо использу-

ется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянно-

го 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 воз-

можность доступа с использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым помеще-

ниям;  

д). если при переводе квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не со-

блюдены следующие требования:  

- квартира расположена на первом этаже указанного дома;  

- квартира расположена выше первого этажа указанного дома, но помещения, распо-

ложенные 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 религиоз-

ной 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 отсутству-

ет возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям.  

5) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в мно-

гоквартирном доме требованиям законодательства.  

13.2. Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 

10.1 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах ме-

стного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местно-

го самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, 

не может являться основанием для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помеще-

ние или нежилого помещения в жилое помещение.  

13.3. Заявитель (представитель Заявителя) вправе отказаться от получения муници-

пальной услуги на основании личного письменного заявления, написанного в свободной 

форме направив почтовым отправлением (с уведомлением) или обратившись в Уполномо-

ченный орган. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обраще-

нию за предоставлением муниципальной услуги. 
 
14. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для пре-

доставления муниципальной услуги 

14.1. Услуга по подготовке проекта переустройства и (или) перепланировки перево-

димого 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 «Пере-

чень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления му-

ниципальных 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, кото-

рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги 

16.1. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуги, указан-

ной 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. Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении му-

ниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не 

должно превышать 15 минут. 

 

18. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муници-

пальной 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 рабо-

чего дня с даты поступления такого заявления.  

Заявление, поступившее в электронной форме посредством ЕПГУ или РПГУ регист-

рируется уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматиче-

ской 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 услу-

га, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципаль-

ной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспече-

нию доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательст-

вом Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

19.1. Требования к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с законо-

дательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов: 

- условия для беспрепятственного доступа к объектам, к местам отдыха и к предос-

тавляемым в них услугам; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой располо-

жены 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 само-

стоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах социальной, инженерной и 

транс-портной инфраструктур; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и к услугам с учетом огра-

ничений их жизнедеятельности; 

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а 

также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненны-

ми рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчи-

ка; 



- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются феде-

ральным органом, исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реали-

зации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социаль-

ной 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 про-

центов 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 распро-

страняется в по-рядке, определяемом Правительством Российской Федерации. На указанных 

транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид» и ин-

формация об этих транспортных средствах должна быть внесена в государственную инфор-

мационную систему «Единая централизованная цифровая платформа в социальной сфере». 

В случаях, если существующие объекты невозможно полностью приспособить с уче-

том 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, мини-

мальные меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, ко-

гда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства ин-

валида или в дистанционном режиме. 

Специалисты, работающие с инвалидами, проходят инструктирование или обучение 

по вопросам, связанным с обеспечением доступности для них объектов социальной, инже-

нерной и транспортной инфраструктур и услуг. 

Должностные лица, предоставляющие государственную услугу, несут персональную 

ответственность за неоказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих по-

лучению ими государственной услуги наравне с другими лицами. 

19.2. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга. 

Помещения, в которых предоставляется государственная 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 пан-

дусами, 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 инва-

лидов 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 ин-

формации, а также надписями, знаками и иной текстовой и графической информацией, вы-

полненными 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 тексто-

вую бегущую строку. 

19.3. Требования к залу ожидания. 

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамь-

ями. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возмож-



ностей для их размещения. 

19.4. Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении государствен-

ной услуги. 

Места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, столами 

(стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канце-

лярскими 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 инфор-

мационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

На информационных стендах или информационных терминалах размещается визу-

альная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления услуги. Инфор-

мационные стенды устанавливаются в удобном для граждан месте и должны соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами. 

 

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 муни-

ципальной услуги, не более 3-х раз, продолжительность каждого обращения не превышает 

15 минут; 

- для предоставления услуги по экстерриториальному принципу обеспечена возмож-

ность подачи Заявления в электронном виде посредством ЕПГУ или РПГУ, получение ре-

зультата в личный кабинет заявителя, подписанного усиленной электронной подписью в ма-

шиночитаемой форме, а также по выбору заявителя при необходимости получение результа-

та на материальном носителе в Уполномоченном органе или МФЦ (при наличии соответст-

вующего соглашения о взаимодействии); 

- представление услуги через многофункциональные центры предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг Республики Крым возможно после заключения соответст-

вующего Соглашения о взаимодействии; 

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 му-

ниципальных 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 под-

пункте «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 под-

пункте «б» пункта 9.2. настоящего Административного регламента, предоставляются заяви-

телю на основании его устного (при личном обращении либо по телефону в Уполномочен-

ный 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 пересыл-

ке, описью вложения и уведомлением о вручении;  

б) в электронной форме посредством электронной почты.  

На основании запроса сведения о ходе рассмотрения заявления доводятся до заявите-



ля 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 соот-

ветствующего запроса. 

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

муниципальной услуги в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользова-

ния (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации;  

- возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной 

услуги с помощью ЕПГУ или РПГУ; 

- муниципальная услуга посредством комплексного запроса не предоставляется. 

20.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги яв-

ляются:  

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандар-

том 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 услу-

ги, а также отсутствием:  

- обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное 

(невнимательное) отношение к заявителям;  

- нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услу-

ги;  

- заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного орга-

на, 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 ус-

луги от заявителей и в предоставлении муниципальной услуги; 

- очередей при приеме заявлений о предоставлении муниципальной услуги от заяви-

телей и выдаче результатов предоставления муниципальной услуги; 

- некомпетентности специалистов.  

 

21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муници-

пальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

21.1. Принцип экстерриториальности реализован посредством обеспечения возможно-

сти подачи Заявления в электронном виде (на всей территории Республики Крым) посредст-

вом ЕПГУ/РПГУ. Для авторизации заявителю необходимо пройти процедуры идентифика-

ции и аутентификации с использованием ЕСИА. 

21.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 

Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использо-

ванием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с тре-

бованиями Федерального закона «Об электронной подписи» от 06.04.2011 № 63-ФЗ и требо-

ваниями Федерального закона №210-ФЗ. 

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с соблюдением требо-

ваний 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 но-

сителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными 



правовыми актами установлен запрет на обращение за получением государственной или му-

ниципальной 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 му-

ниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации 

от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускает-

ся при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» заявитель - фи-

зическое лицо вправе использовать простую электронную подпись в случае, если идентифи-

кация и аутентификация заявителя - физического лица осуществляются с использованием 

единой системы идентификации и аутентификации, при условии, что при выдаче ключа про-

стой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.  

21.4. В соответствии с «Правилами определения видов электронной подписи, исполь-

зование которых допускается при обращении за получением государственных и муници-

пальных 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 по-

лучением муниципальной услуги в электронном виде заявитель - юридическое лицо исполь-

зует усиленную квалифицированную электронную подпись. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных проце-

дур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административ-

ных процедур в электронной форме и в многофункциональном центре 
 

22. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении му-

ниципальной услуги 

22.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие админист-

ративные процедуры: 

1) Проверка документов и регистрация заявления;  

2) Получение сведений посредством системы межведомственного электронного взаи-

модействия;  

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 заявите-

лем (представителем заявителя) в Уполномоченный орган при личном обращении, посредст-

вом 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 лич-

ность и полномочия (в случае обращения представителя);  

- проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и соответствие 

данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении и прило-

женных 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) физическо-

го 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 пре-

доставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных доку-

ментов 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 представ-

ленные заявителем документы.  

В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недос-

татков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услу-

ги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом.  

По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов, специалист, от-

ветственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него докумен-

тов, с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указа-

нием 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 нали-

чии), 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 уста-

новленном законодательством порядке;  

- проверяет, что копии документов не имеют повреждений, наличие которых не по-

зволяет однозначно истолковать их содержание, отсутствуют подчистки, приписки, зачерк-

нутые слова, исправления.  

23.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 ра-

бочий 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 по-

средством Портала государственных сервисов Единого портала государственных и муници-

пальных 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 по-

средством почтовой связи) – регистрация в журнале входящих заявлений. 

В день регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему доку-

ментов, 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 регист-

рация 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 пунктом 10.1 настоящего административного рег-

ламента. 

24.2. Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, при получении заявления о переводе помещения и приложенных к 

нему документов, осуществляет их проверку.  

В случае, если должностным лицом уполномоченного органа будет выявлено, что в 

перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные 

пунктом 10.1 настоящего административного регламента, принимается решение о направле-

нии 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 ис-

пользованием единой СМЭВ и подключенной к ней региональной СМЭВ.  

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственный за подготовку докумен-

тов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы 

в установленные сроки. Непредставление (несвоевременное представление) органом или ор-

ганизацией по межведомственному запросу документов и информации, в срок, установлен-

ный частью 3 статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации пре-

доставления государственных и муниципальных услуг», в Уполномоченный орган не может 

являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги. Долж-

ностное лицо и (или) работник, не представившие (несвоевременно представившие) запро-

шенные и находящиеся в распоряжении соответствующих органа либо организации доку-

мент или информацию, подлежат административной, дисциплинарной или иной ответствен-

ности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

24.3. Критерий принятия решения: непредставление заявителем документов, преду-

смотренных пунктом 10.1 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 лицу лично, либо в электронном виде (при наличии технической возможно-

сти) в день регистрации полученных сведений. 

Срок осуществления административной процедуры – до 5 рабочих дней. 

 

25. Рассмотрение документов и сведений 

25.1. Основанием для начала административной процедуры является пакет зарегист-

рированных документов, поступивших должностному лицу уполномоченного органа, ответ-

ственному за предоставление муниципальной услуги 

25.2. Ответственное должностное лицо проверяет соответствие документов и сведе-

ний требованиям установленным критериям для принятия решения. 

25.2.1. В случае поступления ответа на межведомственный запрос, свидетельствую-

щего об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении 

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

димых для предоставления муниципальной услуги, принимаются меры по уведомлению зая-

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

со дня направления уведомления. При непредставлении заявителем документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги, в указанном случае, должностное лицо 

уполномоченного органа подготавливает проект решения об отказе в переводе жилого по-

мещения 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. настояще-

го Административного регламента. 

25.4. Результатом осуществления административной процедуры является: установле-

ние факта соответствия/несоответствия представленных документов требованиям дейст-

вующего законодательства. 

Результат осуществления административной процедуры передается (направляется) 

ответственному должностному лицу лично, либо в электронном виде (при наличии техниче-

ской возможности). 

 

26. Принятие решения о предоставлении услуги 

26.1. Основанием для начала административной процедуры является получение упол-

номоченным органом документов, указанных в пункте 10.1. настоящего административного 

регламента, в том числе по каналам СМЭВ, либо информации, свидетельствующей об отсут-

ствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципаль-

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

предоставления муниципальной услуги. 

26.2. Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги /уполномоченная комиссия проводит анализ представленных доку-

ментов 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 Фе-

дерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в пе-

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

Решение об отказе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помеще-

ния в жилое помещение должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на на-

рушения.  

Решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помеще-

ние 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 не-

жилого помещения не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и 

(или) иных работ, документ, предусмотренный абзацем 1 пункта 6.1. настоящего Админист-

ративного 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 измене-

ний в сведения Единого государственного реестра недвижимости о назначении такого поме-

щения. 

Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения тре-

буется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, доку-

мент, 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 соответст-

вии 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 доку-

менте. 

26.3. Критерием принятия решения является наличие или отсутствие оснований для 

отказа в предоставлении Муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 13.2. настояще-

го 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 техниче-

ской возможности). 

26.5. Срок осуществления административных процедур, предусмотренных подразде-

лами 25 и 26 настоящего Административного регламента составляет – до 40 календарных 

дней (включены 15 рабочих дней на представление документов и (или) информации, необхо-

димых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 

жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного Кодекса, в случае уве-

домления заявителя о неполучении сведений посредством СМЭВ). 

 

27. Направление (выдача) результата предоставления услуги.  

27.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие сфор-

мированных 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 возможно-

сти) 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 представи-

телем);  

- 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 направ-

ляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт.  

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

ния в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, данное решение сканируется и 

направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного доку-

мента, 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 пе-

реводе 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, подтвер-

ждающего принятие такого решения. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе элек-

тронного 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 помеще-

ния в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение (после окончания процедуры 

принятия решения). 

 

28. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в 

том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ, а также официального сайта Органа 

 

28.1. Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги 

Посредством ЕПГУ и РПГУ обеспечивается возможность информирования заявите-

ля 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 ус-

луги, 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 (ор-

ганизации) либо государственного или муниципального служащего. 

На официальном сайте Уполномоченного органа, предоставляющего услугу обеспе-

чивается 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 (ор-

ганизации) 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 не-

корректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о ха-

рактере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сооб-

щения 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 заяви-

телем 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 заяв-

ления 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 те-

чение не менее 3 месяцев.  

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредст-

вом 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 пре-

доставления муниципальной услуги, и направление заявителю электронного сообщения о 

поступлении заявления.  

Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномо-

ченного 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 (доку-

менты);  

производит действия в соответствии с абзацем 1 настоящего пункта Администра-

тивного регламента.  

 

28.4. Взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, ор-

ганов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, ор-

ганов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении, преду-

смотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных и му-

ниципальных услуг 

Взаимодействие органов, предоставляющих услуги, в части осуществления межве-

домственного электронного взаимодействия осуществляется согласно пункта 2 части 1 ста-

тьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, а также предоставление документов и информации в 

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

ся в том числе в электронной форме с использованием единой СМЭВ и подключаемых к ней 

региональных СМЭВ по межведомственному запросу Уполномоченного органа, предостав-

ляющего услугу, подведомственной государственному органу или органу местного само-

управления 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 обеспечи-



вается возможность получения документа:  

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, на-

правленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ.  

 

 

28.6. Получение сведений о ходе выполнения запроса 

Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставле-

ния 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 на-

правляется:  

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 пре-

доставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необ-

ходимых для предоставления муниципальной услуги;  

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предос-

тавления 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 дос-

тупна 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 ли-

бо 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, обес-

печивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (без-

действия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.  

 

29. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в резуль-

тате предоставления муниципальной услуги документах 

29.1. Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением об исправ-

лении допущенных опечаток и ошибок в решении Уполномоченного органа (далее – заявле-

ние об исправлении допущенных опечаток и ошибок).  



В случае подтверждения наличия допущенных опечаток, ошибок в решении Уполно-

моченного органа, Уполномоченный орган вносит исправления в ранее выданное решение. 

Дата и номер выданного решения не изменяются, а в соответствующей графе решения Упол-

номоченного органа указывается основание для внесения исправлений и дата внесения ис-

правлений.  

Решение Уполномоченного органа с внесенными исправлениями допущенных опеча-

ток и ошибок либо решение об отказе во внесении исправлений в решение уполномоченного 

органа направляется заявителю способом, указанным в заявлении об исправлении допущен-

ных опечаток и ошибок, в течение 5 рабочих дней с даты поступления заявления об исправ-

лении 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 Админи-

стративного регламента;  

б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в уведомлении о соответствии, 

уведомлении о несоответствии. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

30. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

должностными лицами положений административного регламента и иных норматив-

ных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также принятием ими решений 

30.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административ-

ного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к пре-

доставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными 

лицами Администрации (Уполномоченного органа), уполномоченными на осуществление 

контроля за предоставлением муниципальной услуги.  

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 

письменная информация специалистов и должностных лиц Администрации (Уполномочен-

ного органа).  

 

31. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 

формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

31.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:  

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;  

выявления и устранения нарушений прав граждан;  

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, со-

держащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.  

31.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.  

31.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы 

Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При пла-

новой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю под-

лежат:  

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;  

соблюдение положений настоящего Административного регламента;  

правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении му-

ниципальной услуги.  

Основанием для проведения внеплановых проверок являются:  

получение от государственных органов, органов местного самоуправления информа-



ции о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Россий-

ской Федерации, нормативных правовых актов Республики Крым и нормативных правовых 

актов органов местного самоуправления муниципального образования Ароматновское сель-

ское поселение Белогорского  района Республики Крым;  

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе 

на качество предоставления муниципальной услуги.  

Срок проведения проверок не должен превышать 20 календарных дней. 

 

32. Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

32.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положе-

ний настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Республики 

Крым и нормативных правовых актов муниципального образования Ароматновское сельское 

поселение Белогорского района Республики Крым осуществляется привлечение виновных 

лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 

принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательст-

ва.  

 

33. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объеди-

нений и организаций 

33.1. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль 

за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предостав-

ления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур 

(действий).  

Граждане, их объединения и организации также имеют право:  

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предос-

тавления муниципальной услуги;  

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Администра-

тивного регламента.  

33.2. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению на-

рушений.  

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объ-

единений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предло-

жения.  

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (без-

действия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, мно-

гофункционального центра, а также их должностных лиц, государственных служащих, 

работников 

 

34. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 

34.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) Уполномоченно-

го органа, а также его должностных лиц в досудебном (внесудебном) порядке. 

34.2. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и 

коллективные обращения, включая обращения объединений граждан, в том числе юридиче-

ских лиц, в государственные органы, органы местного самоуправления и их должностным 

лицам, в государственные и муниципальные учреждения, и иные организации, на которые 



возложено осуществление публично значимых функций, и их должностным лицам. 

34.3. Граждане реализуют право на обращение свободно и добровольно. Осуществле-

ние гражданами права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц. 

 

35. Предмет жалобы 

35.1. Нарушение срока регистрации запроса (комплексного запроса) о предоставлении 

муниципальной услуги. 

35.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.  

35.3. Требование у заявителя документов или информации либо осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными право-

выми актами Российской Федерации и (или) Республики Крым, муниципальными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги. 

35.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации и (или) Республики Крым, муниципальны-

ми правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя. 

35.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не преду-

смотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации и (или) Республики Крым, муниципальными 

правовыми актами.  

35.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и (или) Респуб-

лики Крым, муниципальными правовыми актами. 

35.7. Отказ Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу в 

исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправле-

ний.  

35.8. Нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставле-

ния муниципальной услуги. 

35.9. Приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания при-

остановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ни-

ми иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и (или) Республики 

Крым, муниципальными правовыми актами.  

35.10. Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги докумен-

тов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при пер-

воначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмот-

ренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона №210 - ФЗ.  

 

36. Органы государственной, муниципальной власти, организации должностные 

лица, которым может быть направлена жалоба 

36.1. В случае обжалования действий (бездействия) или решения Администрации жа-

лоба направляется на рассмотрение Главе администрации. 

В случае обжалования действий (бездействия) или решения заместителя Главы адми-

нистрации, должностного лица Органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба 

направляется на рассмотрение Главе администрации. 

В Органе для заявителей предусматривается наличие на видном месте книги жалоб и 

предложений. 

 

37. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

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

форме (посредством ЕПГУ, РПГУ, официального сайта Уполномоченного органа, электрон-



ной почты), почтовой связью, в ходе предоставления муниципальной услуги, при личном об-

ращении заявителя в Орган, посредством телефонной «горячей линии» Совета министров 

Республики Крым. 

Жалоба должна содержать: 

1) наименование Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услу-

гу, должностного лица Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

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

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

ной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заяви-

телю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Уполномоченного 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

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

действием) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-

ного лица Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муни-

ципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

 

38. Сроки рассмотрения жалобы 

38.1. В случае досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и дейст-

вий (бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, жа-

лоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу в 

приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 

случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабо-

чих дней со дня ее регистрации. 

Жалоба регистрируется в Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня. 

 

39. Результат рассмотрения жалобы 

39.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих реше-

ний: 

а) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправ-

ления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-

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

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и (или) Республи-

ки Крым;  

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

39.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы призна-

ков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наде-

ленное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры. 

 

40. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

40.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письмен-

ной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный от-

вет о результатах рассмотрения жалобы. 

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

дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципаль-

ную услугу в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 



муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указы-

вается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 

целях получения муниципальной услуги. 

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

даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информа-

ция о порядке обжалования принятого решения. 

 

41. Порядок обжалования решения по жалобе 

41.1. Принятое, по результатам рассмотрения жалобы, решение может быть обжало-

вано в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации и 

(или) Республики Крым. 

 

42. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы 

42.1. Заявитель вправе обратиться в Орган за получением информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в письменной форме, в том числе 

при личном обращении заявителя, или в электронном виде. 

 

43. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жа-

лобы 

43.1. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявитель вправе полу-

чить на информационных стендах, в местах предоставления муниципальной услуги, посред-

ством телефонной связи, при личном обращении, посредством почтовой связи, в электрон-

ном виде (ЕПГУ, РПГУ, официальный сайт Уполномоченного органа, электронная почта 

Уполномоченного органа). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение №1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной ус-

луги «Перевод жилого помещения в 

нежилое помещение и нежилого по-

мещения в жилое помещение»  

на территории Ароматновского 

сельского поселения Белогорского 

района Республики Крым 

 

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги 

кому: 

______________________________________ 

________________________________________ 
(наименование уполномоченного органа местного са-

моуправления)  
от кого: 

____________________________________ 

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

адрес) 
________________________________________

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

данные документа, удостоверяющего личность, кон-

тактный телефон, адрес электронной почты уполно-

моченного 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 собст-

венности 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 
(для физических лиц/индивидуальных предпринимателей: ФИО, документ, удостоверяющий лич-

ность: вид документа  паспорт, ИНН, СНИЛС, ОГРНИП (для индивидуальных предпринимателей), для юриди-

ческих лиц: полное наименование юридического лица, ОГРН, ИНН) 

расположенного по адресу: _____________________________________ 

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

______________________________________________________________________________ 

(№ квартиры, (текущее назначение помещения (общая площадь, жилая помещения) (жи-

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

(нужное подчеркнуть) 

Подпись   

(расшифровка подписи)   Дата 



Приложение №2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной ус-

луги «Перевод жилого помещения в 

нежилое помещение и нежилого по-

мещения в жилое помещение» на 

территории Ароматновского сель-

ского поселения Белогорского рай-

она Республики Крым 

 

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 Рос-

сийской Федерации документы о переводе помещения общей площадью ___ кв. м, находя-

щегося по адресу: 

________________________________________________________________________________ 
 (наименование городского или сельского поселения) 

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

 

                            корпус (владение, строение)                   из жилого (нежилого) в нежилое (жи-

лое) 

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 ус-

тановленном 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 (жи-

лое) 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. 


