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Тульская область 
Муниципальное образование Каменский район 

Администрация 
 
 

Постановление 
 

от  15 октября 2013 г. №282    
 
 

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» 
 

 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
постановлением администрации муниципального образования Каменский 
район от 16 мая 2011 года № 96 «Об утверждении Порядка разработки и 
утверждения административных регламентов предоставления муниципальных 
услуг администрацией и муниципальными учреждениями муниципального 
образования Каменский район и проведении их экспертизы», на основании ст. 25 
Устава муниципального образования Каменский район, администрация 
муниципального образования Каменский район ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить 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» (приложение). 

 
2. Разместить данное постановление на сайте муниципального 

образования Каменский район. 
 

3. Признать утратившим силу постановление администрации 
муниципального образования Каменский район от 29.12.2012 № 328 «Принятие  
документов,  а  также  выдача  решений  о переводе или об отказе в переводе 
жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» 

 
4. Постановление вступает в силу со дня обнародования. 
 
 
Глава администрации муниципального 
образования Каменский район                                          С.В. Карпухина 

 
 
 
 
 

          



 
 

Приложение 
к постановлению администрации 
муниципального образования 
Каменский район 
от 15.10.2013  № 282 
 
Приложение 
к постановлению администрации 
муниципального образования 
Каменский район 
от 23.04.2020  № 115 
 
Приложение 
к постановлению администрации 
муниципального образования 
Каменский район 
от 31.05.2022  № 190 
 
Приложение 
к постановлению администрации 
муниципального образования 
Каменский район 
от 29.08.2022  № 282 
 
Приложение 
к постановлению администрации 
муниципального образования 
Каменский район 
от 23.01.2025  № 24 
 
 
 
 
        

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ   

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  «ПЕРЕВОД ЖИЛОГО 
ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В 

ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ»  
 

1.Общие положения  
1.1. Предмет регулирования регламента 

1.1.1. Административный регламент регулирует отношения, возникающие в 
связи с предоставлением муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в 
нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее – 
Муниципальная услуга) администрацией муниципального образования Каменский 
район по запросам заявителей в пределах полномочий органа местного 
самоуправления. 
         1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения 
качества и доступности результатов предоставления Муниципальной услуги, 
устанавливает стандарт предоставления Муниципальной услуги, состав, 
последовательность и сроки выполнения административных процедур по 
предоставлению Муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, 
формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный 
(внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 



 
 

Администрации. 
 
1.2. Круг  заявителей 

 
1.2.1.Заявителями Муниципальной услуги являются физические и 

юридические лица, либо их уполномоченные представители (далее – Заявитель), 
обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным 
в устной, письменной или электронной форме. 

1.2.2. Не допускается дискриминация граждан по признаку инвалидности. 
 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 
 

1.3.1. Информирование Заявителей о порядке предоставления 
Муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами Администрации, 
сотрудниками государственного бюджетного учреждения Тульской области 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее - ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. Архангельское»). 

Основными требованиями к информированию Заявителей о порядке 
предоставления Муниципальной услуги являются достоверность 
предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота 
информирования. 

1.3.2. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги 
содержит следующие сведения: 

1) наименование и почтовые адреса Администрации, ГБУ «МФЦ отделение 
№ 3 в с. Архангельское»; 

2) справочные номера телефонов Администрации, ГБУ «МФЦ отделение № 3 
в с. Архангельское»; 

3) адреса официальных сайтов Администрации, ГБУ «МФЦ отделение № 3 в 
с. Архангельское» в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" 
(далее - сеть "Интернет"); 

4) график работы Администрации, ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. 
Архангельское»; 

5) требования к письменному запросу Заявителей о предоставлении 
информации о порядке предоставления Муниципальной услуги; 

6) перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги; 
7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие 

деятельность по предоставлению Муниципальной услуги; 
8) текст настоящего Административного регламента с приложениями; 
9) краткое описание порядка предоставления Муниципальной услуги; 
10) образцы оформления документов, необходимых для получения 

Муниципальной услуги, и требования к ним; 
11) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов граждан, относящихся 

к компетенции Администрации, ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. Архангельское», и 
ответы на них. 

1.3.3. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги 
размещается на информационных стендах в помещениях Администрации и ГБУ 
«МФЦ отделение № 3 в с. Архангельское», предназначенных для приема 
Заявителей, на официальном сайте Администрации и официальном сайте ГБУ 
«МФЦ отделение № 3 в с. Архангельское» в сети "Интернет", в федеральной 
муниципальной информационной системе "Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал государственных и 



 
 

муниципальных услуг), в государственной информационной системе Тульской 
области "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской 
области" (далее - Портал государственных и муниципальных услуг Тульской 
области), а также предоставляется по телефону и электронной почте по 
обращению Заявителя. 

Обеспечивается размещение информации о порядке предоставления услуги 
инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при 
необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и 
зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 
графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом 
Брайля на контрастном фоне. 

1.3.4. Справочная информация о месте нахождения Администрации, ГБУ 
«МФЦ отделение № 3 в с. Архангельское», органов и организаций, участвующих в 
предоставлении Муниципальной услуги, их почтовые адреса, официальные сайты 
в сети "Интернет", информация о графиках работы, телефонных номерах и 
адресах электронной почты, официальные сайты государственных 
информационных систем в сети "Интернет" представлены в приложении N 1 к 
Административному регламенту. 

1.3.5. Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги 
предоставляется сотрудниками Администрации и МФЦ в помещениях приема и 
выдачи документов:   

- при личном обращении заявителей,  
- по контактным телефонам структурных подразделений Администрации,  
- в письменной форме почтовым отправлением либо электронным 

сообщением по адресу, указанному заявителем. 
1.3.6. На ЕПГУ, РПГУ, официальном сайте размещается следующая 

информация: 
1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

государственной (муниципальной) услуги, требования к оформлению указанных 
документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить 
по собственной инициативе; 

2) круг заявителей; 
3) срок предоставления государственной (муниципальной) услуги; 
4) результаты предоставления государственной (муниципальной) услуги, 

порядок представления документа, являющегося результатом предоставления 
государственной (муниципальной) услуги; 

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление 
государственной (муниципальной) услуги; 

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении государственной (муниципальной) услуги; 

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 
(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
государственной (муниципальной) услуги; 

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при 
предоставлении государственной (муниципальной) услуги. 

1.3.7. Информация на ЕПГУ, РПГУ, официальном сайте муниципального 
образования Каменский район о порядке и сроках предоставления 
государственной (муниципальной) услуги на основании сведений, содержащихся в 
федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций)» предоставляется заявителю 
бесплатно. 



 
 

1.3.8. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги 
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе 
без использования программного обеспечения, установка которого на технические 
средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с 
правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание 
платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им 
персональных данных. 

1.3.9. При общении с Заявителями сотрудники Администрации и МФЦ 
обязаны корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и 
достоинства. Информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги 
необходимо осуществлять с использованием официально-делового стиля речи. 

1.3.10. Должностные лица структурного подразделения 
Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, при 
ответах заявителям в случаях их обращения по телефону или при личном приеме, 
обязаны представить информацию по вопросам о предоставлении муниципальной 
услуги в пределах своей компетенции в соответствии с Административным 
регламентом. Иная информация предоставляется только на основании 
соответствующего письменного запроса. 

1.3.11. Консультирование при личном приеме осуществляется 
специалистом структурного подразделения Администрации, ответственного за 
предоставление муниципальной услуги, в соответствии с графиком приема 
граждан. 

Консультацию при личном обращении граждан специалист структурного 
подразделения Администрации, ответственного за предоставление 
муниципальной услуги, осуществляет не более 15 минут. 

Время ожидания в очереди для получения консультации от специалиста 
структурного подразделения Администрации, ответственного за предоставление 
муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги 
 
Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешений о переводе 

жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение». 
 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией 
муниципального образования Каменский район. 

Ответственным структурным подразделением, непосредственно 
отвечающим за предоставление Муниципальной услуги, является отдел ЖКХ, 
транспорта, строительства и архитектуры. 

Администрация организует предоставление Муниципальной услуги, в том 
числе по принципу «одного окна» на базе ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. 
Архангельское». 

2.2.2. При предоставлении Муниципальной услуги Администрация 
осуществляет межведомственное информационное взаимодействие с органами 
государственной власти, государственными и муниципальными учреждениями. 

2.2.3. Администрация и ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. Архангельское» при 
предоставлении Муниципальной услуги не вправе требовать от Заявителя 
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 



 
 

Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные 
органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень 
услуг, которые являются необходимыми обязательными для предоставления 
муниципальных услуг, утвержденными Правительством Российской Федерации. 

 
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги 
 
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
− решение о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого 

помещения в жилое помещение; 
− решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение. 
 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
 
2.4.1. Решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в 

нежилое или нежилого в жилое помещение должно быть принято  по результатам 
рассмотрения соответствующего заявления и необходимых документов в срок, не 
позднее чем через 30 календарных дней со дня предоставления                                     
в орган местного самоуправления заявления и документов, обязанность  по 
предоставлению которых возложена на заявителя. 

2.4.2 В случае представления гражданином заявления о предоставлении 
муниципальной услуги с приложением необходимых документов через 
многофункциональный центр срок принятия решения о переводе или об отказе в 
переводе помещения исчисляется со дня передачи многофункциональным 
центром такого заявления в орган местного самоуправления, осуществляющий 
перевод помещений. 

Если последний день указанного 45-дневного срока приходится на 
нерабочий день, решение должно быть принято не позднее последнего рабочего 
дня указанного срока. 

 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
 
− Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года 

(Собрание законодательства Российской Федерации, 04.08.2014, № 31, ст. 4398; 
14.04.2014, № 15, ст. 1691; 03.03.2014, № 9, ст.851; 26.01.2009, № 4, ст. 445; 
Российская газета, № 237, 25.12.1993; Официальный интернет-портал правовой 
информации (www.pravo.gov.ru) 01.08.2014); 

− Кодекс Российской Федерации об административных 
правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ (Российская газета, № 256, 31.12.2001, 
Парламентская газета, № 2-5, 05.01.2002, Собрание законодательства РФ, 
07.01.2002, № 1 (ч. 1), ст. 1, Официальный интернет-портал правовой 
информации (www.pravo.gov.ru) 02.06.2016);  

− Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 
190-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, № 1 
(часть 1), ст. 16; Официальный интернет-портал правовой информации 
(www.pravo.gov.ru), 13.07.2015)  (далее – ГК РФ); 

− Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г, № 
188-ФЗ (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, 
Российская газета, № 1, 12.01.2005, Парламентская газета, № 7-8, 15.01.2005, 
Официальный интернет-портал правовой информации (www.pravo.gov.ru) 
02.06.2016); 
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− Федеральный закон от 21.07.1997 № 122 – ФЗ «О государственной 
регистрации права на недвижимое имущество и сделок с ним» (Собрание 
законодательства РФ, 28.07.1997, № 30, ст. 3594, Российская газета, № 145, 
30.07.1997, Официальный интернет-портал правовой информации 
(www.pravo.gov.ru) 02.06.2016); 

− Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной 
регистрации недвижимости» («Собрание законодательства РФ», 20.07.2015, № 29 
(часть I), ст. 4344); 

− Федеральный закон от 6.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание 
законодательства РФ, 06.10.2003, № 40, ст. 3822, Парламентская газета, № 186, 
08.10.2003, Российская газета , № 202, 08.10.2003, Официальный интернет-
портал правовой информации (www.pravo.gov.ru) 02.06.2016); 

− Постановление Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 «Об 
утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого 
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»  (Собрание 
законодательства РФ, 15.08.2005, № 33, ст. 3430, Российская газета, № 180, 
17.08.2005); 

− Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об 
утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого 
помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и 
подлежащим сносу» (Собрание законодательства РФ, 06.02.2006, № 6, ст. 702, 
Российская газета, № 28, 10.02.2006, Официальный интернет-портал правовой 
информации (www.pravo.gov.ru) 27.03.2015); 

− Уставом муниципального образования Каменский район; 
− иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

Тульской области, органов местного самоуправления муниципального 
образования Каменский район, регулирующими правоотношения в данной сфере. 

 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на 
документы и информацию, которые заявитель должен представить 
самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по 
собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия 

 
2.6.1. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или 
уполномоченное им лицо в Администрацию непосредственно либо через ГБУ 
«МФЦ отделение № 3 в с. Архангельское» в соответствии с заключенным ими в 
установленном Правительством Российской Федерации порядке соглашением о 
взаимодействии представляет: 

1) заявление о переводе помещения;  
2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение 

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

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

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение, 
составленный органами, осуществляющими учёт и техническую инвентаризацию 
объектов недвижимости; 
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 5) проект переустройства и (или) перепланировки переводимого 
помещения, подготовленный и оформленный специализированной организацией 
(органом), имеющей свидетельство о допуске к определенному виду или видам 
работ по подготовке строительной документации по строительству, 
реконструкции,  капитальному ремонту объектов капитального строительства, 
которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального 
строительства, если переустройство и (или) перепланировка требуются для 
обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого. 
 6) если для перевода помещения требуется проведение работ по 
реконструкции многоквартирного дома, в котором размещается переводимое 
помещение, либо переустройство и (или) перепланировка помещения 
невозможны без присоединения к нему части общего имущества в 
многоквартирном доме, в том числе передачи заявителю части общего 
земельного участка, если он передан в установленном порядке в общую долевую 
собственность собственников помещений многоквартирного дома, заявителю 
необходимо представить оформленное в письменном виде согласие всех 
собственников либо решение общего собрания собственников помещений в 
многоквартирном доме по этому вопросу. 

2.6.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные 
подпунктами 3 и 4 пункта 2.6.1 Административного регламента, а также в случае, 
если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином 
государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные 
подпунктом 2 пункта  2.6.1 Административного регламента.  

Требование иных документов, помимо указанных выше, не допускается. 
2.6.3. Для рассмотрения заявления о переводе помещения Администрация 

запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), 
которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления Тульской области и иных органов, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг, если они не были 
представлены заявителем по собственной инициативе: 

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если 
право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре 
недвижимости; 

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

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 
4) выписка из Единого государственного реестра юридических 

лиц, индивидуальных предпринимателей. 
2.6.4. При предоставлении муниципальной услуги Администрация не вправе 

требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления 

действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающими в 
связи с предоставлением Муниципальной услуги. 

2) представления документов и информации, в том числе 
подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной 
услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного 
самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами 
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Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 
указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ;  

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения необходимых и обязательных услуг и получения 
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких 
услуг; 

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

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

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

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 
работника многофункционального центра, работника организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-
ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального 
центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-
ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства. 

 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
 
2.7.1.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 
 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги 

 
2.8.1. Основания для приостановления предоставления Муниципальной 

услуги отсутствуют. 
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2.8.2. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае: 

1) непредставления указанных в пункте 2.6.1 Административного 
регламента документов, обязанность по представлению которых с учетом пункта 
2.6.2 Административного регламента возложена на заявителя; 

1.1) поступления в Администрацию 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 пунктом 2.6.3 Административного 
регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по 
собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию 
допускается в случае, если Администрация, после получения указанного ответа 
уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю 
представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в 
соответствии с пунктом 2.6.1 Административного регламента, и не получила от 
заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих 
дней со дня направления уведомления; 

2) представления документов в ненадлежащий орган; 
3) несоблюдения предусмотренных статьёй 22 Жилищного кодекса РФ 

условий перевода: 
3.1) перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований 
Жилищного кодекса РФ и законодательства о градостроительной деятельности; 

3.2) перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, 
если доступ к переводимому помещению невозможен без использования 
помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует 
техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если 
переводимое помещение является частью жилого помещения, либо используется 
собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места 
постоянного проживания, а также, если право собственности на переводимое 
помещение обременено правами каких-либо лиц; 

3.3) перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение 
допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже 
указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные 
непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не 
являются жилыми; 

3.4) перевод жилого помещения в наемном доме социального 
использования в нежилое помещение не допускается; 

3.5) перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях 
осуществления религиозной деятельности не допускается; 

3.6) перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, 
если такое помещение не отвечает требованиям раздела II Положения о 
признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для 
проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 
реконструкции, утверждённого постановлением Правительства Российской 
Федерации от 28.01.2006 г. № 47, или отсутствует возможность обеспечить 
соответствие такого помещения установленным требованиям  либо если право 
собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц. 

4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 

Указанный перечень оснований для отказа является исчерпывающим. 

consultantplus://offline/ref=86B6DAC9974E60113ED2952742AA720C2728E1A409FC4428459BF67869463A8DB169B060F7B12D7Ay4bBH
consultantplus://offline/ref=86B6DAC9974E60113ED2952742AA720C2728E1A409FC4428459BF67869463A8DB169B060F7B12D7Ay4bBH


 
 

 
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных 
федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами 

 
 2.9.1 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги. 

 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги – 15 минут.  

 
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме   
  
2.11.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется в день подачи заявления в документах внутреннего 
делопроизводства. При подаче заявления на РПГУ оно автоматически 
фиксируется в режиме реального времени в электронной системе. С учетом 
особенностей ведения процедур по данной муниципальной услуге ответственный 
специалист регистрирует заявление, поданное в электронном виде, в документах 
внутреннего делопроизводства с сохранением присвоенного системой 
индивидуального номера. 

Время регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги –15 минут. 

 
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

 
2.12.1. Центральный вход в здание администрации должен быть 

оборудован вывеской, содержащей информацию о его наименовании и режиме 
работы. 

В помещении администрации должен быть установлен информационный 
стенд, на котором размещается следующая информация: 

− текст настоящего административного регламента; 
− извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, 

регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 
− перечень документов, представление которых необходимо для 

предоставления муниципальной услуги.  
2.12.2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной 

услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормативам и   



 
 

требованиям пожарной безопасности. Количество мест ожидания определяется 
исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении, но 
не может составлять менее 3 мест. 

На кабинете приема заявителей должна находиться информационная 
табличка (вывеска) с указанием: 

- номера кабинета; 
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги; 
- времени перерыва на обед, технического перерыва. 
2.12.3. В местах предоставления муниципальной услуги размещаются 

схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации специалистов 
администрации и посетителей. 

2.12.4. Помещение для ожидания гражданами приема  оборудуется  
стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими 
принадлежностями. 

2.12.5.  Рабочие места работников, предоставляющих муниципальную 
услугу,  оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один 
компьютер с установленными справочно-информационными системами на 
каждого специалиста), оргтехникой, средствами связи. 

2.12.6. В помещения здания администрации  инвалидам и маломобильным 
группам населения должна быть предоставлена возможность беспрепятственного 
входа и выхода из них: 

− при необходимости содействие инвалиду со стороны должностных 
лиц учреждения при входе в объект и выходе из него; 

− возможность посадки в транспортное средство и высадки из него 
перед входом в учреждение, в том числе с использованием  кресла-коляски и, при 
необходимости, с помощью персонала учреждения; 

− возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях 
доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, 
предоставляющих услуги; 

− сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения, по территории учреждения; 

− обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии 
документа, подтверждающего её специальное обучение, выданного по форме, 
установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 
функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-
правовому регулированию в сфере социальной защиты населения; 

− оказание должностными лицами учреждения иной необходимой 
инвалидам и маломобильным группам населения помощи в преодолении 
барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

 
2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги: 
− возможность получения полной, актуальной и достоверной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в 
электронной форме; 

− возможность получения муниципальной услуги своевременно и в 
соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги; 

− возможность получения муниципальной услуги в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг; 



 
 

− возможность получения информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги. 

2.13.2. Показатели качества предоставления муниципальной услуги: 
− своевременность предоставления муниципальной услуги; 
− достоверность и полнота информирования заявителя о ходе 

рассмотрения его заявления; 
− срок рассмотрения заявления, отсутствие жалоб на действия 

(бездействие) должностных лиц. 
 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и 
особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме 

 
2.14.1.  В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с 

использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая 
использование Единого и Регионального порталов услуг. При предоставлении 
муниципальной услуги в электронной форме для заявителей обеспечиваются 
следующие возможности: 

1) доступ к сведениям о муниципальной услуге; 
2) доступность для копирования и заполнения в электронной форме 

запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
3) возможность подачи с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной 
услуги и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и 
возможность получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении 
муниципальной услуги. 

2.14.2. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных 
центрах осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Тульской области, муниципальными 
нормативными правовыми актами при условии заключения соглашения о 
взаимодействии с многофункциональными центрами предоставления 
государственных и муниципальных услуг в Тульской области при предоставлении 
муниципальной услуги. 

2.14.3. Заявления и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов: 

− подписываются электронной подписью в соответствии с 
требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи» и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

− представляются в уполномоченный орган с использованием 
электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей 
общего пользования, включая сеть «Интернет»; 

− непосредственно при посещении уполномоченного органа; 
− посредством многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг; 
− посредством Единого и Регионального порталов услуг (без 

использования электронных носителей); 
− иным способом, позволяющим передать в электронном виде 

заявление и иные документы. 
 



 
 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том 
числе особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме, а также особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг 

 
3.1. Перечень административных процедур предоставления 

муниципальной услуги 
 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

последовательность следующих административных процедур: 
1) Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной 

услуги и прилагаемых к нему документов; 
2) Рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги и 

прилагаемого пакета документов для установления права на муниципальную 
услугу 

3) Запрос в Систему межведомственного электронного взаимодействия 
(СМЭВ); 

4) Принятие решения о праве на предоставление муниципальной 
услуги; 

5) Выдача результата  предоставления муниципальной услуги. 
 
3.2. Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной 

услуги и прилагаемых к нему документов 
 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 
подача Заявителем непосредственно либо через ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. 
Архангельское» запроса о предоставлении муниципальной услуги по форме 
приложения 2 к Административному регламенту с пакетом документов согласно 
перечню документов пункта 2.6.1  Административного регламента:  

− посредством почтового отправления; 
− посредством технических средств Единого портала государственных 

и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг 
Тульской области. 

При поступлении запроса и документов почтовым отправлением 
сопроводительное письмо к запросу и документам регистрируется как входящая 
корреспонденция. 

3.2.2. В целях предоставления муниципальной услуги через ГБУ «МФЦ 
отделение № 3 в с. Архангельское» осуществляется прием заявителей по 
предварительной записи. 

Запись на прием проводится посредством Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) Тульской области, официального сайта  ГБУ 
«МФЦ отделение № 3 в с. Архангельское». 

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для 
приема дату и время в пределах установленного в организации графика приема 
заявителей. 

ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. Архангельское»  не вправе требовать от 
заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и 
аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, 



 
 

необходимых для расчета длительности временного интервала, который 
необходимо забронировать для приема. 

3.2.3. Специалист органа местного самоуправления, ответственный за 
прием документов, проверяет надлежащее оформление запроса по форме 
приложения 2 к Административному регламенту и  представленные документы на 
предмет их соответствия установленному перечню и удостоверяется, что: 

- документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 
определенных законодательством должностных лиц; 

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц 
- без сокращения, с указанием их мест нахождения; 

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства 
написаны полностью; 

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не 
оговоренных исправлений; 

- документы не исполнены карандашом; 
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание. 
Если представленные копии документов нотариально не заверены, 

специалист, ответственный за прием, сличает копии документов с их подлинными 
экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным 
экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и 
предлагает заявителю заверить надпись своей подписью. 

Копии документов, представленные для подготовки и принятия решения о 
переводе с переустройством и (или) перепланировкой помещения почтовым 
отправлением, должны быть заверены нотариально. 

3.2.4. В случае поступления запроса о предоставлении муниципальной 
услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме 
посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг или 
Портала государственных и муниципальных услуг Тульской области 
обеспечивается прием документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного 
представления заявителем таких документов на бумажном носителе. 

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством 
заполнения электронной формы запроса. На Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных 
услуг (функций) Тульской области размещаются образцы заполнения электронной 
формы запроса. 

 Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется 
автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной 
формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 
формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и 
порядке ее устранения посредством информационного сообщения 
непосредственно в электронной форме запроса. 

При формировании запроса заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 

формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление 
совместного запроса несколькими заявителями описывается в случае 
необходимости дополнительно; 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
запроса; 



 
 

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 
любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок 
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса; 

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 
государственной информационной системе «Единая система идентификации и 
аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 
предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» 
(далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведений, 
опубликованных на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций), Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской 
области в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе 
идентификации и аутентификации; 

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы запроса без потери ранее введенной информации; 

ж) возможность доступа заявителя на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных 
услуг (функций) Тульской области к ранее поданным им запросам в течение не 
менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не 
менее 3 месяцев. 

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, необходимые 
для предоставления государственной (муниципальной) услуги, направляются в 
орган, предоставляющий муниципальную услугу, посредством Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) Тульской области. 

3.2.5. Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема 
и регистрации электронных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги 

При отправке запроса посредством Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) Тульской области автоматически осуществляется форматно-
логическая проверка сформированного запроса в порядке, определяемом 
уполномоченным на предоставление муниципальной услуги органом, после 
заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При 
выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса 
заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее 
устранения посредством информационного сообщения непосредственно в 
электронной форме запроса. 

При успешной отправке запросу присваивается уникальный номер, по 
которому в личном кабинете заявителя посредством Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) Тульской области заявителю будет представлена 
информация о ходе выполнения указанного запроса. 

После принятия запроса в личном кабинете заявителя посредством 
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала 
государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области запросу 
присваивается статус «Регистрация заявителя и прием документов». 

Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество 
муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг (функций). 



 
 

3.2.6. Специалист, ответственный за регистрацию принятого запроса, 
регистрирует принятое заявление согласно очередному порядковому номеру в 
журнале регистрации заявлений, проставляет регистрационный номер на 
заявлении. Вносится запись о дате приема заявления, наименовании заявителя 
(юридическое лицо), цели обращения заявителя (выдача разрешения), фамилия, 
подпись специалиста. 

3.2.7. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, 
не должно превышать 25 минут. 

3.2.8. Срок регистрации запроса 1 рабочий день. 
3.2.9. Результатом административной процедуры является прием и 

регистрация запроса и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

3.3.  Рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги 
и прилагаемого пакета документов для установления права на 
муниципальную услугу 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 
зарегистрированный запрос, который с соответствующими резолюциями 
передается специалисту, ответственному за предоставление муниципальной 
услуги.  

3.3.2. Ответственный исполнитель проверяет:  

1) запрос на соответствие форме приложения 2 к Административному 
регламенту и на полноту информации, содержащейся в нем; 

2) наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги в соответствии с пунктом  2.8 Административного 
регламента; 

3) соответствие требованиям действующего законодательства. 
3.3.3. В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на 

рассмотрение документах либо факта их недостоверности, отсутствия или 
возникновения сомнений в достоверности представленных данных заявитель в 
течение 2 (двух) рабочих дней со дня поступления заявления в администрацию 
извещается об имеющихся недостатках и способах их устранения. 

3.3.4. Результатом административной процедуры является: 
-  проверка соответствия представленных документов установленным 

требованиям; 
-   устранение недостатков, выявленных при проверке представленных 

документов. 
3.3.5. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, 

не должно превышать 5 (пяти) рабочих дней. 
 
3.4. Запрос в Систему межведомственного электронного 

взаимодействия (СМЭВ) 
 
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по 

формированию и направлению межведомственных запросов в органы 
(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является 
непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6.2 
Административного регламента. 

3.4.2. Для сбора необходимой информации по каналам межведомственного 
взаимодействия согласно перечню пункта 2.6.3 Административного регламента 



 
 

ответственный специалист формирует межведомственные запросы и направляет 
их в первый день начала данной административной процедуры.  

3.4.3. В случае поступления в Администрацию ответа на 
межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  в 
соответствии с подпунктом 1.1 пункта 2.8.2 Административного регламента, 
ответственный исполнитель уведомляет Заявителя о получении такого ответа по 
указанным в контактных данных телефону или электронной почте или 
сообщением в личном кабинете на РПГУ, если заявитель обратился за 
предоставлением данной муниципальной услуги с Портала, с предложением 
представить в течение  15 (пятнадцати) рабочих дней  со дня  направления  
уведомления такие документы и (или) информацию.   

3.4.4. Результатом данной процедуры является – формирование полного 
пакета документов для предоставления муниципальной услуги. 

Полученные документы являются необходимыми для перехода к 
следующей процедуре предоставления муниципальной услуги и фиксируются в 
день получения данных дополнительно к документам, поданным заявителем. 

3.4.5. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, 
не должно превышать 25 (двадцати пяти) дней со дня поступления запроса в 
Администрацию. 

 
3.5. Принятие решения о праве на предоставление муниципальной 

услуги  
 
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 

наличие полного пакета документов. 
3.5.2. Ответственный исполнитель в случае отсутствия оснований для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает проект 
постановления  и  уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в 
нежилое (жилое) помещение (далее – уведомление о переводе) по форме 
приложения 3 к Административному регламенту и передает документы на 
согласование согласно системе делопроизводства Администрации.  

3.5.3. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги 
ответственный исполнитель подготавливает уведомление об отказе  в переводе 
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее – 
уведомление об отказе в переводе) по форме приложения 4 к Административному 
регламенту. 

3.5.4. Результат административной процедуры: 
− постановление с уведомлением о переводе; 
− уведомление об отказе в переводе. 
3.5.5. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, 

не должно превышать 5 (пяти)  рабочих дней. 
 
3.6.  Выдача результата  предоставления муниципальной услуги. 
 
3.6.1 Основанием для данного административного действия является 

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.  
3.6.2 Сообщение о готовности результата муниципальной услуги и 

приглашение к получению его отправляется заявителю в день подписания  
документов посредством электронной почты на электронный адрес, указанный в 
заявлении, или посредством уведомления на РПГУ, если заявитель отправлял 
заявку на получение муниципальной услуги на региональном портале. 
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3.6.3 Выдача заявителю результата  предоставления муниципальной 
услуги осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность, 
не позднее чем через три рабочих дня со дня подписания результата  
предоставления муниципальной услуги. 

3.6.4 Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры является регистрация документов, полученных по результатам 
предоставления муниципальной услуги, специалистом по делопроизводству в 
день подписания результата предоставления муниципальной услуги. 

3.6.5 Результатом выполнения административной процедуры является 
передача (направление) заявителю документа о предоставлении муниципальной 
услуги способом, указанным в заявлении. 

3.6.6 Максимальное время, затраченное на административную процедуру, 
не должно превышать 1 (один) рабочий день. 

3.6.7 В качестве результата предоставления муниципальной услуги 
заявитель по его выбору вправе получить: 

− в форме электронного документа, подписанного уполномоченным 
должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной 
электронной подписи; 

− на бумажном носителе, подтверждающего содержание 
электронного документа, направленного Уполномоченным органом, ГБУ «МФЦ 
отделение № 3 в с. Архангельское». 

3.6.8 Заявитель вправе получить результат предоставления 
муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на 
бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления 
муниципальной услуги. 

 
IV. Порядок и формы контроля исполнения 

Административного регламента за предоставлением 
Муниципальной услуги 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 
Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, а 
также принятием ими решений 

 
4.1.1.Текущий контроль за предоставлением Муниципальной услуги 

осуществляет глава Администрации. 
4.1.2.Текущий контроль за соблюдением и исполнением Административного 

регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и 
Тульской области осуществляет руководитель структурного подразделения 
Администрации, ответственный за предоставление Муниципальной услуги. 

4.1.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается актами (приказами) Администрации. 
         4.1.4. Для текущего контроля используются сведения, содержащиеся в 
разрешительных делах, реестре выданных разрешений, устной и письменной 
информации должностных лиц, осуществляющих регламентируемые действия. 

О случаях и причинах нарушения сроков, содержания административных 
процедур и действий должностные лица немедленно информируют руководителя 
Уполномоченного органа или лицо, его замещающее, а также принимают срочные 
меры по устранению нарушений. 

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой 
Администрации. 



 
 

 
            4.2. 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 
 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, 
выявление и устранение нарушений прав заявителей, положений регламента и 
других нормативных правовых актов, рассмотрение, принятие решений и 
подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, 
действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги проводятся не реже одного раза в год на основании планов. 
Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя 

Уполномоченного органа или лица, его замещающего, по конкретному обращению 
заинтересованных лиц. 

4.2.3. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок 
устанавливаются планом работы Администрации. При проверке могут 
рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной 
услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с 
предоставлением Муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка 
также может проводиться по конкретной жалобе Заявителя. 

 
          4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги 

 
        4.3.1.Персональная ответственность должностного лица, ответственного за 
предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностном 
регламенте (инструкции) в соответствии с требованиями законодательства 
Российской Федерации. 

4.3.2. Должностные лица администрации за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с должностными 
инструкциями и законодательством Российской Федерации. 
 
         4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 
стороны граждан, их объединений и организаций 

 
4.4.1. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со 

стороны Заявителей, их объединений и организаций, осуществляется 
посредством открытости деятельности Администрации при предоставлении 
Муниципальной услуги, получения гражданами, их объединениями и 
организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке 
предоставления Муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного 
(внесудебного) рассмотрения жалоб. 
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) администрации, многофункционального центра, организаций 



 
 

осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, а так 
же их должностных лиц, муниципальных служащих, работников. 

 
       5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 

 
5.1.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) администрацией 
и ее должностными лицами, либо государственными или муниципальными 
служащими, работниками ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. Архангельское», а также 
организаций, осуществляющих функции по предоставлению государственных или 
муниципальных услуг, или их работников, в ходе предоставления муниципальной 
услуги в соответствии с законодательством. 

5.1.2. Право на подачу жалоб имеют физические или юридические лица, 
обратившиеся в Администрацию с заявлением о предоставлении Муниципальной 
услуги. 

5.1.3. В случае, когда в соответствии с законодательством Российской 
Федерации от имени Заявителя имеет право осуществлять юридически значимые 
действия другое лицо, жалоба может быть подана через представителя 
Заявителя при представлении документа, подтверждающего его полномочия на 
осуществление действий от имени Заявителя. 

5.1.4. В качестве документа, подтверждающего полномочия на 
осуществление действий от имени Заявителя, может быть представлена: 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность (для физических лиц); 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность, заверенная печатью Заявителя и подписанная руководителем 
Заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических 
лиц); 

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 
физического лица на должность, в соответствии с которым физическое лицо 
обладает правом действовать от имени Заявителя без доверенности. 

 
          5.2. Предмет жалобы 

 
5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 
1) нарушения срока регистрации запроса о предоставлении Муниципальной 

услуги, запроса о предоставлении двух и более муниципальных услуг в ГБУ «МФЦ 
отделение № 3 в с. Архангельское» при однократном посещении заявителя; 
        2) нарушения срока предоставления Муниципальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. Архангельское» центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
        3) требования у Заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги; 
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          4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной 
услуги, у заявителя; 
        5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,  законами и 
иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16Федерального закона от 27.07.2010 
N210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»; 

6) затребования с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами; 
        7) отказа Администрации, а также ее должностного лица, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги 
документах либо нарушения установленного срока таких исправлений. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) работника ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. Архангельское» 
возможно в случае, если на ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. Архангельское», 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг»; 
          8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления Муниципальной услуги; 
           9)приостановление предоставления Муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) ГБУ 
«МФЦ отделение № 3 в с. Архангельское» возможно в случае, если на ГБУ «МФЦ 
отделение № 3 в с. Архангельское», решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
           10) требование у заявителя при предоставлении Муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
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предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в 
предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7Федерального закона от 
27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) ГБУ «МФЦ 
отделение № 3 в с. Архангельское», работника ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. 
Архангельское» возможно в случае, если на ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. 
Архангельское», решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 
            5.3. Органы государственной власти, организации, должностные лица, 
которым может быть направлена жалоба 
 
          5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в Администрацию муниципального образования Каменский 
район, ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. Архангельское» либо в соответствующий 
орган государственной власти (орган местного самоуправления),публично-
правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра 
(далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, 
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-
ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».  
        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 
многофункционального центра подаются руководителю этого 
многофункционального центра.  
         Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального 
центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному 
лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской 
Федерации.  
          Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-
ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
подаются руководителям этих организаций. 

5.3.2. Жалобы на решения, принятые главой Администрации, подаются в 
вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 
рассматриваются непосредственно главой Администрации. 
         5.3.3. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при 
осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных 
предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, 
процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах 
строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в 
соответствии с частью 2 статьи 6Градостроительного кодекса Российской 
Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном 
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антимонопольным законодательством Российской Федерации, в 
антимонопольный орган. 

 
 
 
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

 
          5.4.1. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) федеральных органов исполнительной власти, государственных 
корпораций и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, 
должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской 
Федерации, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», и их работников, а также жалоб на решения и действия 
(бездействие) ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. Архангельское», его работников 
устанавливается Правительством Российской Федерации. 
           5.4.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. Архангельское», а также в 
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 
июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг». 

5.4.3.Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального 
служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
может быть направлена по почте, через ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. 
Архангельское», 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) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра может быть направлена по 
почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", официального сайта ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. Архангельское», 
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) 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16Федерального закона от 
27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», а также их работников может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и 
муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
          5.4.4. Запись заявителей проводится при личном обращении или с 
использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые 
размещаются на официальном сайте муниципального образования в сети 
Интернет и на информационных стендах. 

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, 
информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, 
имени и отчестве главы администрации, осуществляющего прием. 
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5.4.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией в 
месте предоставления Муниципальной услуги (в месте, где Заявитель подавал 
заявление на получение Муниципальной услуги, нарушение порядка 
предоставления которой обжалуется, либо в месте, где Заявителем получен 
результат указанной Муниципальной услуги). 

В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет 
документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте. 
5.4.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие 

полномочия на осуществление действий от имени Заявителя, могут быть 
представлены в форме электронных документов, подписанных электронной 
подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, 
при этом документ, удостоверяющий личность Заявителя, не требуется. 

5.4.7. При подаче жалобы через ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. 
Архангельское» последний обеспечивает ее передачу в Администрацию в 
порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между 
Администрацией и ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. Архангельское», но не позднее 
следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.4.8. Жалоба на нарушение порядка предоставления Муниципальной услуги 
ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. Архангельское» рассматривается Администрацией 
в соответствии с настоящим Административным регламентом, при этом срок 
рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации. 

5.4.9. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, 
ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. Архангельское», его руководителя и (или) 
работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», их руководителей и (или) работников, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ Заявителю; 
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо государственного или муниципального служащего, ГБУ «МФЦ отделение № 
3 в с. Архангельское», работника ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. Архангельское», 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», их работников; 
             4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, 
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многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» их работников.  

5.4.10. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии. 
 
         5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

 
         5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную 
услугу, орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный 
центр, учредителю многофункционального центра, в организации, 
предусмотренные частью 1.1 статьи 16Федерального закона от 27.07.2010 N 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16Федерального закона от 27.07.2010 N 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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. 

5.5.2. В случае если жалоба подана Заявителем в Администрацию, в 
компетенцию которой не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 
рабочих дней со дня ее регистрации Администрация направляет жалобу в 
уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует 
Заявителя о перенаправлении жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации 
жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе. 
 
         5.6. Результат рассмотрения жалобы 

 
 5.6.1. 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 государственной или муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Тульской области, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
При удовлетворении жалобы Администрация принимает исчерпывающие 

меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю 
результата Муниципальной услуги, не позднее 3 рабочих дней со дня принятия 
решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

5.6.2. Внесение изменений в результат предоставления Муниципальной 
услуги в целях исправления допущенных опечаток и ошибок осуществляется 
Администрацией в срок не более 3 рабочих дней с момента вынесения решения 
об удовлетворении жалобы. 

5.6.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления 
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Администрация незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры. 

5.6.4. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих 
случаях: 

1) наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

2) подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации; 

3) наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с 
требованиями настоящих Правил в отношении того же Заявителя и по тому же 
предмету жалобы; 

4) признания жалобы необоснованной. 
5.6.5. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих 

случаях: 
1) отсутствия в жалобе фамилии Заявителя или почтового адреса (адреса 

электронной почты), по которому должен быть направлен ответ; 
2) наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи 
(жалоба остается без ответа, при этом Заявителю сообщается о недопустимости 
злоупотребления правом); 

3) отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы 
(жалоба остается без ответа, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы 
сообщается Заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 
прочтению). 
        5.6.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 
письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.6.7. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
        - наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 
Муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, 
отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 
        - номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном 
лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 
         - фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя; 
         - основания для принятия решения по жалобе; 
         - принятое по жалобе решение; 
         - в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения 
выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 
Муниципальной услуги; 
          - в случае если жалоба признана необоснованной - причины признания 
жалобы необоснованной и информация о праве Заявителя обжаловать принятое 
решение в судебном порядке; 
         - сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
 
         5.7. Порядок информирования Заявителя о результатах  
рассмотрения жалобы 

 
5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в 

письменной и по желанию Заявителя в электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
 
         5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 



 
 

 
         5.8.1. Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе в судебном порядке 
в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
 
 
          5.9. Право Заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

 
  5.9.1. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и 

документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 
  5.9.2. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не 
затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные 
документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную 
охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

5.9.3. При подаче жалобы Заявитель вправе получить следующую 
информацию: 

- перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении 
процедур по рассмотрению жалобы; 

- местонахождение Администрации, фамилии, имена, отчества (при наличии) 
и должности руководителей, а также должностных лиц, которым может быть 
направлена жалоба. 

5.9.4. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается 
на официальном сайте Администрации и ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. 
Архангельское», а также может быть сообщена Заявителю в устной и (или) 
письменной форме. 
 

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы 

 
  5.10.1. Заявитель имеет право на получение информации о порядке подачи 

и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и 
законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, 
составляющие государственную или иную охраняемую законодательством 
Российской Федерации тайну. 

  5.10.2. При подаче жалобы Заявитель вправе получить следующую 
информацию: 

- перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении 
процедур по рассмотрению жалобы; 

- местонахождение Администрации, фамилии, имена, отчества (при наличии) 
и должности руководителей, а также должностных лиц, которым может быть 
направлена жалоба. 
          5.10.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается 
на официальном сайте Администрации и ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. 
Архангельское», а также может быть сообщена Заявителю в устной и (или) 
письменной форме. 
 

___________________________ 
 
 

 
 



 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение  № 1 
к Административному регламенту 

 
СПРАВОЧНАЯ ИНФОРМАЦИЯ 

О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, ГРАФИКЕ РАБОТЫ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, 



 
 

АДРЕСАХ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРОВ 
И ОРГАНИЗАЦИЙ, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ 

 
1. Администрация Муниципального образования Каменский район. 
Место нахождения Администрации: с. Архангельское, ул. Тихомирова,36 
График работы Администрации: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Почтовый адрес Администрации: 301990, Тульская область, Каменский район,  
с. Архангельское, ул. Тихомирова,36  
Контактные телефоны: 848744 2-12-97, 2-15-41, факс. 2-11-50. 
Официальный сайт Администрации в информационно-коммуникационной сети 
Интернет (далее - сеть Интернет): kamenskiy.tulobl.ru  
Адрес электронной почты Администрации в сети Интернет: 
amo.kamenka@tularegion.ru 
 
2. ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. Архангельское»: 
Место нахождения ГБУ «МФЦ отделение № 3 в с. Архангельское»: с. Архангельское, 
ул. Тихомирова, 38 а 
График работы многофункционального центра: 

 

Почтовый адрес многофункционального центра: 301990, Тульская область, 
Каменский район, с. Архангельское, ул. Тихомирова, 38 а  
Телефон call-центра: 8-800-450-00-71. 
Официальный сайт многофункционального центра в сети Интернет: mfc 71.ru. Адрес 
электронной почты многофункционального центра в сети Интернет: mfc.arhangel@ 
tularegion.ru 
Приложение № 2 
к Административному регламенту  

 
 

ФОРМА 

Понедельник с 09.00 до 18.00  (перерыв: 13.00-13.48) 

Вторник с 09.00 до 18.00  (перерыв: 13.00-13.48) 

Среда с 09.00 до 18.00  (перерыв: 13.00-13.48) 

Четверг с 09.00 до 18.00  (перерыв: 13.00-13.48) 

Пятница с 09.00 до 17.00  (перерыв: 13.00-13.48) 

Суббота Выходной день 

Воскресенье Выходной день 

Понедельник с 08.00 до 18.00  (без перерыва) 

Вторник с 08.00 до 18.00  (без перерыва) 

Среда с 08.00 до 18.00  (без перерыва) 

Четверг с 08.00 до 18.00  (без перерыва) 

Пятница с 08.00 до 18.00  (без перерыва) 

Суббота с 09.00 до 16.00  (без перерыва) 

Воскресенье Выходной день 



 
 

заявления о переводе жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение 

 
 

Главе администрации  
 муниципального образования  

Каменский  район  
_________________________ 

 
 

от__________________________ 
____________________________ 
____________________________ 

проживающего(ей) по адресу: 
____________________________ 
____________________________ 
____________________________ 

 
 

Заявление. 
 

Прошу перевести жилое (нежилое) помещение, расположенное по 
адресу:____________________________________________________________,   в  
нежилое (жилое) помещение для использования в качестве  
                                                                                                                                     , 
без проведения перепланировки и (или) переустройства/с проведением 
перепланировки и (или) переустройства (ненужное зачеркнуть). 

 
______________________                     ________________________ 
                         (дата)                                                                        (подпись)   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение №3 
к Административному регламенту  
 



 
 

ФОРМА 
уведомления о переводе жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение 

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 жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение 
Администрация муниципального образования Каменский район, 

(полное наименование органа местного самоуправления, осуществляющего перевод помещения) 

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

(наименование городского или сельского поселения) 

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

дом  , 
корпус 
______ , кв.  , из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 

       (ненужное зачеркнуть) 

в целях использования помещения в качестве   
(вид использования помещения в соответствии 

 , 
с заявлением о переводе) 

РЕШИЛА (  ): 
 (наименование акта, дата его принятия и номер)  
Помещение на основании приложенных к заявлению документов: 
а) перевести 
из 

жилого (нежилого) в нежилое 
(жилое)  без предварительных условий; 

 (ненужное зачеркнуть)  



 
 

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в 
установленном порядке следующих видов работ: 
 

(перечень работ по переустройству 

 
(перепланировке) помещения 

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

  
 
 
 

 
     

(должность лица, подписавшего уведомление)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

 
“  ”  20   г. 
М.П. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Приложение № 4 
к Административному регламенту  

 
 

ФОРМА 
уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение 
Кому   

(фамилия, имя, отчество – для граждан; 

 

полное наименование организации – 

 
для юридических лиц) 

Куда   
(почтовый индекс и адрес 

 
заявителя согласно заявлению о переводе) 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отказе в переводе жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение 
Администрация муниципального образования Каменский район, 

(полное наименование органа местного самоуправления, осуществляющего перевод помещения) 

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

(наименование городского или сельского поселения) 

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

дом  , 
корпус 
______ , кв.  , из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 

       (ненужное зачеркнуть) 

в целях использования помещения в качестве   
(вид использования помещения в соответствии 

 , 
с заявлением о переводе) 

РЕШИЛА:  
Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в 
нежилое  

   
(жилое) в связи с                                                                                                                              

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

Федерации) 

 

         
(должность лица, подписавшего уведомление)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

 
“  ”  20   г. 

 
 
 

_________________________________ 
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