
                                             ПРИЛОЖЕНИЕ                              
                                                       УТВЕРЖДЕНЫ

                                                              постановлением администрации города 
                                                     ____________ № ________

Изменения,
которые вносятся в административный регламент по предоставлению

муниципальной услуги «принятие документов, а также выдача решений о
переводе или об отказе в переводе жилого  помещения в нежилое или

нежилого помещения в жилое помещение» на территории городского округа –
город Котовск Тамбовской области, утвержденный постановлением

администрации города от 07.11.2011 № 2031 «Об утверждении
административного регламента по представлению муниципальной услуги

«принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в
переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое
помещение» на территории городского округа – город Котовск Тамбовской

области»

1.  Абзац  восьмой  пункта  2.5.  административного  регламента  по
предоставлению  муниципальной  услуги  «принятие  документов,  а  также
выдача решений о переводе  или об отказе  в переводе  жилого помещения в
нежилое  или  нежилого  помещения  в  жилое  помещение»  на  территории
городского  округа  –  город  Котовск  Тамбовской  области,  утвержденный
постановлением  администрации  города  от  07.11.2011  №  2031  «Об
утверждении  административного  регламента  по  представлению
муниципальной  услуги  «принятие  документов,  а  также  выдача  решений  о
переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого
помещения  в  жилое  помещение»  на  территории  городского  округа  –  город
Котовск  Тамбовской  области»  (далее  –  административный  регламент)
изложить в следующей редакции:

«2.5.  Постановления  администрации  города  от  16.05.2018  № 617  «Об
утверждении  Порядка  разработки  и  утверждения  административных
регламентов предоставления муниципальных услуг»;».

2.  Подпункт  2.6.1.1.  административного  регламента  изложить  в
следующей редакции:

«2.6.1.1.  Исчерпывающий перечень документов для выдачи документов о
переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого
помещения  в  жилое  помещение,  которые  заявитель  должен  представить
самостоятельно:

1)  заявление  о  переводе  помещения  согласно  приложению  №  2  к
административному регламенту;

2)  подготовленный  и  оформленный  в  установленном  порядке  проект
переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае,
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если  переустройство  и  (или)  перепланировка  требуются  для  обеспечения
использования  такого  помещения  в  качестве  жилого  или  нежилого
помещения);

3)  копия  документа,  удостоверяющего  полномочия  представителя
физического или юридического лица (в случае, если с заявлением обращается
представитель заявителя);

4)  правоустанавливающий  документ  на  переводимое  помещение
(подлинники  или  засвидетельствованные  в  нотариальном  порядке  копии),
права  на  который  не  зарегистрированы  в  Едином  государственном  реестре
прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

5)  протокол  общего  собрания  собственников  помещений  в
многоквартирном  доме,  содержащий  решение  об  их  согласии  на  перевод
жилого помещения в нежилое помещение;

6)  согласие  каждого  собственника  всех  помещений,  примыкающих  к
переводимому  помещению,  на  перевод  жилого  помещения  в  нежилое
помещение.».

3.  Абзацы  6,  7  и  8  подпункта  2.6.2.  административного  регламента
исключить.

4. Подпункт 2.6.2. административного регламента после абзаца четвертого
дополнить абзацами следующего содержания:

«представления  документов  и  информации,  отсутствие  и  (или)
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а)  изменение  требований  нормативных  правовых  актов,  касающихся
предоставления  муниципальной  услуги,  после  первоначальной  подачи
заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги
и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги и не  включенных в представленный
ранее комплект документов;

в)  истечение  срока  действия  документов  или  изменение  информации
после  первоначального  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления  муниципальной  услуги,  либо  в  предоставлении
муниципальной услуги;

г)  выявление  документально  подтвержденного  факта  (признаков)
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица
органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  муниципального
служащего,  работника  многофункционального  центра,  при  первоначальном
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном
виде  за  подписью  руководителя  органа,  предоставляющего  муниципальную
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услугу,  руководителя  многофункционального  центра  при  первоначальном
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги,  уведомляется  заявитель,  а  также  приносятся  извинения  за
доставленные неудобства.».

5.  Раздел  2  административного  регламента  дополнить  пунктом  2.8.
следующего содержания:

«2.8.  Исчерпывающий  перечень  оснований  для  приостановления
предоставления муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги
отсутствуют.».

6.  Подпункт  2.9.1.  административного  регламента  дополнить  абзацем
следующего содержания:

«поступление  в  администрацию  города  ответа  на  межведомственный
запрос,  свидетельствующего  об  отсутствии  документа  и  (или)  информации,
необходимых  для  перевода  жилого  помещения  в  нежилое  помещение  или
нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 23
Жилищного  кодекса  РФ,  если  соответствующий  документ  не  представлен
заявителем  по  собственной  инициативе.  Отказ  в  предоставлении
муниципальной услуги по указанному основанию допускается в случае, если
администрация  города  после  получения  указанного  ответа  уведомила
заявителя  о  его  получении,  предложила  заявителю представить  документ  и
(или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое
помещение или нежилого помещения в  жилое  помещение в  соответствии с
частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ, и не получила от заявителя такие
документ  и  (или)  информацию  в  течение  пятнадцати  рабочих  дней  со  дня
направления уведомления.».

7.  Пункт  2.10.  административного  регламента  дополнить  абзацем
следующего содержания: 

«В  случае  внесения  в  выданный  по  результатам  предоставления
муниципальной  услуги  документ  изменений,  направленных  на  исправление
ошибок,  допущенных по  вине  Администрации  и  (или)  должностного  лица,
многофункционального  центра  и  (или)  работника  многофункционального
центра, плата с заявителя не взимается.».

8. В абзаце семнадцатом подпункта 3.1.4. административного регламента
слова «календарных дней» заменить словами «рабочих дней».

9.  Раздел  5  административного  регламента  изложить  в  следующей
редакции:

«5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций,

осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их
работников
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5.1. Предмет  досудебного  (внесудебного)  обжалования  заявителем
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную
услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу,
либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих
случаях:

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной
услуги,  запроса,  указанного  в  статье  15.1 ФЗ  №210  «Об  организации
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий
(бездействия)  МФЦ,  работника  МФЦ,  возможно  в  случае,  если  на  МФЦ,
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция
по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме
в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 ФЗ №210;

требование  у  заявителя  документов  или  информации  либо
осуществления  действий,  представление  или  осуществление  которых не
предусмотрено нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,
нормативными  правовыми  актами  Тамбовской  области,  муниципальными
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ  в  приеме  документов,  предоставление  которых  предусмотрено
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными
правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами
для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа
не  предусмотрены  федеральными  законами  и  принятыми  в  соответствии  с
ними  иными  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,
законами  и  иными  нормативными  правовыми  актами  Тамбовской  области,
муниципальными  правовыми  актами. В  указанном  случае  досудебное
(внесудебное)  обжалование  заявителем  решений  и  действий  (бездействия)
МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия
(бездействие)  которого обжалуются,  возложена  функция по предоставлению
соответствующих  муниципальных  услуг  в  полном  объёме  в  порядке,
определённом частью 1.3 статьи 16 ФЗ №210;

затребование  с  заявителя  при  предоставлении  муниципальной  услуги
платы,  не  предусмотренной  нормативными  правовыми  актами  Российской
Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Тамбовской  области,
муниципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного
лица  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу, МФЦ,  работника
МФЦ  в  исправлении  допущенных  ими  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в
результате  предоставления  муниципальной  услуги  документах  либо
нарушение  установленного  срока  таких  исправлений. В  указанном  случае

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_321522/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100354
http://mobileonline.garant.ru/#/document/12177515/entry/160013
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досудебное  (внесудебное)  обжалование  заявителем  решений  и  действий
(бездействия)  МФЦ,  работника  МФЦ  возможно  в  случае,  если  на  МФЦ,
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция
по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме
в порядке, определённом частью 1.3 статьи 16 ФЗ №210;

нарушение  срока  или  порядка  выдачи  документов  по  результатам
предоставления муниципальной услуги;

приостановление  предоставления  муниципальной  услуги,  если
основания  приостановления  не  предусмотрены  федеральными  законами  и
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами
Тамбовской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае
досудебное  (внесудебное)  обжалование  заявителем  решений  и  действий
(бездействия)  МФЦ,  работника  МФЦ  возможно  в  случае,  если  на  МФЦ,
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция
по  предоставлению  соответствующих  государственных  или  муниципальных
услуг  в  полном  объёме  в  порядке,  определенном  частью  1.3  статьи  16  ФЗ
№210;

требование  у  заявителя  при  предоставлении  муниципальной  услуги
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не
указывались при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых
для  предоставления  муниципальной  услуги,  либо  в  предоставлении
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4
части  1  статьи  7 ФЗ  №210.  В  указанном  случае  досудебное  (внесудебное)
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника
МФЦ возможно в случае,  если на МФЦ, решения и действия (бездействие)
которого  обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению
соответствующих  муниципальных  услуг  в  полном  объеме  в  порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 ФЗ №210.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.2.1.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,  в

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ
либо в соответствующий орган местного самоуправления публично-правового
образования,  являющийся  учредителем  МФЦ  (далее  –  учредитель  МФЦ).
Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)  руководителя  органа,
предоставляющего  муниципальную услугу, подаются  в  вышестоящий  орган
(при  его  наличии)  либо  в  случае  его  отсутствия  рассматриваются
непосредственно  руководителем  органа,  предоставляющего  муниципальную
услугу. Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)  работника  МФЦ
подаются  руководителю  этого  МФЦ.  Жалобы  на  решения  и  действия
(бездействие)  МФЦ  подаются  учредителю  МФЦ  или  должностному  лицу,
уполномоченному нормативным правовым актом Тамбовской области.

http://mobileonline.garant.ru/#/document/12177515/entry/160013
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_321522/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100354
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5.2.2.  Жалоба  на  решения  и  действия  (бездействие)  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  муниципального  служащего,
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть
направлена  по  почте,  через  МФЦ,  с  использованием  информационно-
телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  официального  сайта  органа,
предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных
и  муниципальных  услуг  либо  регионального  портала  государственных  и
муниципальных  услуг,  а  также  может  быть  принята  при  личном  приеме
заявителя. Жалоба  на  решения  и  действия  (бездействие)  МФЦ,  работника
МФЦ может  быть  направлена  по  почте,  с  использованием  информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, единого
портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала
государственных и муниципальных услуг, а  также может быть принята  при
личном приеме заявителя.

5.2.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия
(бездействие)  органов  местного  самоуправления  и  их  должностных  лиц,
муниципальных  служащих,  а  также  на  решения  и  действия  (бездействие)
МФЦ,  работников  МФЦ  устанавливаются  соответственно  муниципальными
правовыми актами».

5.2.4. Жалоба должна содержать:
наименование  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,

должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо
муниципального  служащего,  МФЦ,  его  руководителя  и  (или)  работника,
решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя,  отчество (последнее -  при наличии),  сведения о месте
жительства  заявителя  -  физического  лица  либо  наименование,  сведения  о
месте  нахождения  заявителя  -  юридического  лица,  а  также номер  (номера)
контактного  телефона,  адрес  (адреса)  электронной  почты  (при  наличии)  и
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения  об обжалуемых решениях и  действиях (бездействии)  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа,
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего,
МФЦ, работника МФЦ;

доводы,  на  основании  которых  заявитель  не  согласен  с  решением  и
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя,
либо их копии.

5.2.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
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5.2.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную
услугу, МФЦ, учредителю МФЦ, либо вышестоящий орган (при его наличии),
подлежит  рассмотрению  в  течение  пятнадцати  рабочих  дней  со  дня  ее
регистрации,  а  в  случае  обжалования  отказа  органа,  предоставляющего
муниципальную  услугу,  МФЦ,  в  приеме  документов  у  заявителя  либо  в
исправлении  допущенных  опечаток  и  ошибок  или  в  случае  обжалования
нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих
дней со дня ее регистрации.

5.2.7.  Основания  для  приостановления  рассмотрения  жалобы
отсутствуют.

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

1)  жалоба  удовлетворяется,  в  том  числе  в  форме  отмены  принятого
решения,  исправления  допущенных  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в
результате  предоставления  муниципальной  услуги  документах,  возврата
заявителю  денежных  средств,  взимание  которых  не  предусмотрено
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными
правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.2.9.  Не  позднее  дня,  следующего  за  днем  принятия  решения,

указанного  в  пункте  5.2.8.  Административного  регламента,  заявителю  в
письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.10.  В  случае  признания  жалобы  подлежащей  удовлетворению  в
ответе  заявителю,  указанном в пункте 5.2.9 Административного регламента,
дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим
муниципальную  услугу,  МФЦ  в  целях  незамедлительного  устранения
выявленных  нарушений  при  оказании  муниципальной  услуги,  а  также
приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация
о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях
получения муниципальной услуги.

В случае  признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе
заявителю, указанном в пункте 5.2.9 Административного регламента, даются
аргументированные  разъяснения  о  причинах  принятого  решения,  а  также
информация о порядке обжалования принятого решения.

5.2.11.  Заявитель  вправе  обжаловать  решения  и  (или)  действия
(бездействие)  органа,  предоставляющего  муниципальные  услуги,
должностных  лиц  органов,  предоставляющих  муниципальные  услуги,  либо
муниципальных  служащих  в  судебном  порядке  в  сроки,  установленные
действующим законодательством.

5.2.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения
жалобы  признаков  состава  административного  правонарушения  или
преступления  должностное  лицо,  работник,  наделенные  полномочиями  по
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рассмотрению  жалоб  в  соответствии  с  пунктом  5.2.1  Административного
регламента,  незамедлительно  направляют  имеющиеся  материалы  в  органы
прокуратуры.».

10.  Приложение  №  2  к  административному  регламенту  изложить  в
новой редакции согласно приложению № 1 к изменениям.

11.  Приложение  №  5  к  административному  регламенту  изложить  в
новой редакции согласно приложению № 2 к изменениям.
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
          к изменениям, которые вносятся в 

административный регламент по
предоставлению муниципальной услуги
«принятие документов, а также выдача

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

помещения в жилое помещение» на 
территории городского округа – город 

Котовск Тамбовской области, утвержденный 
постановлением администрации города
от 07.11.2011 № 2031 «Об утверждении

административного регламента по
предоставлению муниципальной услуги
«принятие документов, а также выдача

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

помещения в жилое помещение» на
территории городского округа – город

Котовск Тамбовской области»

«ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
«принятие документов, а также выдача

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

помещения в жилое помещение»
                                                                        

                                                              Главе города Котовска
_____________________________________

 (Ф.И.О. главы города)

                                                             Заявитель   __________________________
                                                                                 (Ф.И.О. , наименование заявителя) 
                                                              ___________________________________
                                                              ___________________________________
                                                                                       (почтовый индекс, адрес проживания        
                                                                         ____________________________________   
                                                                                        или юридический адрес, телефон) 
                                                                    

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения

в жилое помещение
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Прошу  выдать  разрешение  на  перевод  жилого  помещения  в  нежилое
помещение (или нежилого помещения в жилое помещение), расположенного
по адресу: ____________________________________________________________________
                                                                   ( адрес объекта)

в качестве использования его под ______________________________________
                                                                                ( назначение нежилого помещения)   

Для использования помещения в качестве жилого (нежилого) требуется
(не требуется (ненужное зачеркнуть) проведение работ ____________________
____________________________________________________________________
                                              (по перепланировке, переустройству, иные работы)

Указанное  помещение  не  используется  мною  или  иными  гражданами  в  качестве
места  постоянного  проживания,  право  собственности  на  переводимое  помещение  не
обременено правами каких-либо лиц.

Приложение: _________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________

Информацию  о  ходе  предоставления  муниципальной  услуги  прошу  предоставить  по
адресу:______________________________________________________________

Дата                                                                                              Подпись заявителя

Первый заместитель главы 
администрации города           Л.В. Хлусова
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                                                                    ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
                                                                 к изменениям, которые вносятся в

                                                               административный регламент по
                                                            предоставлению муниципальной услуги
                                                            «принятие документов, а также выдача

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

                                                           помещения в жилое помещение» на
                                                            территории городского округа – город

                                                           Котовск Тамбовской области, утвержденный
                                                              постановлением администрации города
                                                               от 07.11.2011 № 2031 «Об утверждении

                                                                 административного регламента по
                                                               предоставлению муниципальной услуги
                                                               «принятие документов, а также выдача

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

                                                           помещения в жилое помещение» на
                                                          территории городского округа – город

                                                            Котовск Тамбовской области»

                                                           «ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
                                                      к Административному регламенту

                                                       по предоставлению муниципальной услуги
                                                       «принятие документов, а также выдача

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

                                                         помещения в жилое помещение»

Организации, которые могут принимать участие в качестве
источников получения документов, необходимых для

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

отказе в переводе жилого помещения в нежилое или
нежилого помещения в жилое помещение», или источников

предоставления информации для проверки сведений,
предоставляемых заявителями

№
п/
п

Наименование
организации

Адрес
местонахожде
ния

Телефо
н

Фамилия,
имя
отчество
руководител
я

1 Управление  Федеральной г. Тамбов, ул. 8 (4752) Ельцов Николай 
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службы  государственной
регистрации,  кадастра  и
картографии по Тамбовской
области

Сергея 
Рахманинова, 
д. 1А

72-80-02 Сергеевич

1 Котовский
нехозрасчетный
участок  бюро
технической
инвентаризации

г.  Котовск,
ул.
Посконкина,
д.6 А

8
(47541)
3-57-44

Ларьяновска
я Светлана
Анатольевна

Управляющая  организация,
товарищество собственников
жилья,  жилищный,
жилищно-строительный
кооператив

Представитель
управляющей
организации,
товарищества
собственников
жилья,
жилищного,
жилищно-
строительного
кооператива

Первый заместитель главы
администрации города Л.В.
Хлусова


