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3.2.3. Руководитель Отдела в течение трех рабочих дней со дня поступления 
заявления с пакетом представленных документов определяет специалиста От-
дела – исполнителя данной муниципальной услуги.

3.2.3. Специалист Отдела - исполнитель проводит проверку наличия полного 
пакета документов, соответствия условий перевода помещения требованиям за-
конодательства.

Подраздел 3. ПОДГОТОВКА И ВЫДАЧА (НАПРАВЛЕНИЕ) ЗАЯВИТЕЛЮ 
РЕШЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ (ОБ ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ) ПОМЕЩЕНИЯ

3.3.1. Специалист Отдела – исполнитель данной муниципальной услуги, на 
основании результатов проведенной проверки осуществляет подготовку проек-
та постановления главы Арамильского городского округа о разрешении перево-
да и уведомления о переводе (об отказе в переводе) помещения (Приложение № 
1 к настоящему Административному регламенту).

3.3.2. В течение трех рабочих дней после принятия одного из указанных ре-
шений, специалист Отдела выдает заявителю (направляет заявителю по адресу, 
указанному в заявлении) уведомление о переводе (об отказе в переводе) поме-
щения.

Одновременно с направлением уведомления, специалист Отдела информиру-
ет о принятии решения о переводе (об отказе в переводе) помещения собствен-
ников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято 
указанное решение.

Подраздел 4. ПОДТВЕРЖДЕНИЕ ЗАВЕРШЕНИЯ ПЕРЕВОДА ПОМЕЩЕ-
НИЯ ИЗ ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО) В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ)

3.4.1. Выдача или направление заявителю уведомления о переводе помеще-
ния, если для использования такого помещения в качестве жилого (нежилого) 
не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) 
иных работ, – подтверждает окончание перевода помещения и является основа-
нием использования помещения в качестве жилого (нежилого).

3.4.2. Выдача или направление заявителю уведомления о переводе помеще-
ния, если для использования помещения в качестве жилого (нежилого) требует-
ся проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, 
служит основанием для проведения переустройства, и (или) перепланировки, 
и (или) иных работ. Соответствующие работы должны проводиться с учетом 
проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявите-
лем, перечня таких работ, указанных в уведомлении о переводе и с соблюдением 
требований законодательства.

3.4.3. Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 
подтверждается Актом приемочной комиссии (Приложение № 5 к настоящему 
Административному регламенту) о приеме законченного перепланировкой и 
переустройством жилого помещения в двух экземплярах. 

В случае соответствия переустройства и (или) перепланировки жилого по-
мещения проектной документации, - один экземпляр Акта остается в органи-
зации, осуществляющей управление соответствующим объектом жилищного 
фонда, второй экземпляр Акта направляется приемочной комиссией в орган, 
осуществляющий государственный учет объектов недвижимого имущества в 
соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О го-
сударственном кадастре недвижимости» для выполнения обмеров помещений 
и внесения изменений в инвентаризационный план дома. Акт приемочной ко-
миссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием 
использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого по-
мещения.

В случае если приемочной комиссией установлено несоответствие переу-
стройства и (или) перепланировки проектной документации, специалист, ответ-
ственный за оформление результатов работы комиссии, формирует на офици-
альном бланке письменное сообщение об отказе в подтверждении завершения 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по установленной 
форме. К письменному сообщению об отказе в подтверждении завершения 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения прилагается один 
экземпляр Акта. 

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ НАД 
ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО 

РЕГЛАМЕНТА
4.1. Контроль надлежащего исполнения служебных обязанностей должност-

ными лицами Отдела при предоставлении муниципальной услуги, предусмо-
тренной настоящим Административным регламентом, осуществляется заме-
стителем главы Администрации Арамильского городского округа по жилищно-
коммунальному и городскому хозяйству, а также – руководителем Отдела.

Текущий контроль (далее - текущий контроль) осуществляется путем про-
ведения проверок исполнения специалистами (должностными лицами) Отдела 
положений настоящего Административного регламента, нормативных право-
вых актов Российской Федерации и (или) Свердловской области.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заме-
стителем главы Администрации Арамильского городского округа по жилищно-
коммунальному и городскому хозяйству, а также руководителем Отдела.

4.3. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться 
на основании годовых или полугодовых планов работы Отдела) либо внеплано-
вый характер (в связи с конкретным обращением заявителя).

4.4. При осуществлении мероприятий по контролю могут рассматриваться все 
вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, предусмотрен-
ной настоящим Административным регламентом (комплексные проверки), или 
отдельные вопросы (тематические проверки).

4.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются 
выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. Специалисты (должностные лица) Отдела несут дисциплинарную, ад-
министративную и иную ответственности за несоблюдение сроков и после-
довательности совершения административных процедур при предоставлении 
муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным ре-
гламентом.

4.7. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства 
Российской Федерации и (или) Свердловской области, положений настоящего 
Административного регламента специалистов (должностных лиц), Админи-
страция в течение 30 дней со дня поступления обращения в Администрацию 
сообщает в письменной форме лицу, права, свободы и (или) законные интересы 
которого нарушены, и от которого поступило обращение о нарушении его прав, 
свобод и (или) законных интересов.

4.8. В целях участия в осуществлении контроля за исполнением настояще-
го Административного регламента граждане, их объединения и организации 
вправе обращаться к руководителю Отдела, заместителю главы Администрации 
Арамильского городского округа по жилищно-коммунальному и городскому 
хозяйству, главе Арамильского городского округа по вопросам, касающимся ис-
полнения специалистами (должностными лицами) Отдела положений Админи-
стративного регламента, инициировать проведение проверок исполнения поло-
жений Административного регламента, осуществлять иные предусмотренные 
законодательством Российской Федерации и (или) Свердловской области права.

Раздел 5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И 
ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВ-

ЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАК-
ЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ 

СЛУЖАЩИХ
5.1. Заинтересованные лица имеют право на досудебное (внесудебное) обжа-

лование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, предусмотренную настоящим Административным регламен-
том, а также должностных лиц, муниципальных служащих (далее - досудебное 
(внесудебное) обжалование).

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения 
и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
предусмотренную настоящим Административным регламентом, а также долж-
ностных лиц, муниципальных служащих, принимаемые и осуществляемые 
(допускаемое) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, которыми, 
по мнению заинтересованных лиц, нарушаются их права, свободы и (или) за-
конные интересы.

5.3. Заинтересованные лица имеют право на досудебное (внесудебное) обжа-
лование:

1) должностных лиц Отдела - руководителю Отдела, главе Арамильского го-
родского округа;

2) руководителя Отдела, иных должностных лиц Отдела - главе Арамильского 
городского округа.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжа-
лования является поступление соответствующей жалобы должностному лицу, 
уполномоченному на рассмотрение жалобы.

5.5. Заинтересованные лица имеют право обратиться с жалобой лично, или 

► ОКОНЧАНИЕ. НАЧАЛО на  предыдущей странице
направить ее в письменной форме либо в форме электронного документа.

5.6. Подача жалобы допускается в ходе личного приема. Личный прием прово-
дится в соответствии с графиком личного приема должностного лица, которому 
адресовано обращение (руководителя Отдела, главы Арамильского городского 
округа). График личного приема должностных лиц устанавливается Регламен-
том работы Администрации. Информация о месте личного приема, а также об 
установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан.

5.7. Письменная жалоба, принятая в ходе личного приема, подлежит регистра-
ции и рассмотрению в порядке и в сроки, установленные Федеральным законом 
от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Рос-
сийской Федерации».

5.8. Письменная жалоба или жалоба в форме электронного документа под-
лежит регистрации и рассмотрению в порядке и в сроки, установленные Фе-
деральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 
Федерации».

5.9. Заинтересованное лицо, подавшее жалобу, имеет право представлять до-
полнительную информацию, документы и материалы, необходимые для обо-
снования и рассмотрения жалобы (в том числе в электронной форме), истребо-
вать и получать информацию, документы и материалы, необходимые для обо-
снования и рассмотрения жалобы (в том числе в электронной форме), а также 
осуществлять иные права, предусмотренные Федеральным законом «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.10. В рассмотрении жалобы по существу может быть отказано в случаях, 
предусмотренных Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации».

5.11. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является:
1) признание требований, содержащихся в жалобе, обоснованными и при-

нятие (совершение) по результатам рассмотрения жалобы соответствующих 
решений (действий), направленных на устранение нарушений прав, свобод и 
(или) законных интересов заинтересованных лиц;

2) признание требований, содержащихся в жалобе, необоснованными и при-
нятие решения об отказе в удовлетворении жалобы;

3) принятие (совершение) иных решений (действий), предусмотренных Фе-
деральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 
Федерации» при рассмотрении обращений.

5.12. Заинтересованные лица имеют право обжаловать действия (бездействие) 
и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, пред-
усмотренной настоящим Административным регламентом, в суд. Сроки и по-
рядок такого обжалования установлены законодательством Российской Феде-
рации.

Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту

Кому  ______________________
(фамилия, имя, отчество – 

_________________________________
полное наименование организации – 

________________________________
для юридических лиц)

Куда  ______________________________
(почтовый индекс и адрес

______________________________
заявителя согласно заявлению

______________________________
о переводе)

УВЕДОМЛЕНИЕ о переводе (отказе в переводе) жилого 
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

________________________________________________
(полное наименование органа местного самоуправления, 
осуществляющего перевод помещения)
рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного 
кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей 
лощадью ____ кв. м,  находящегося по адресу: _________________________ 

(наименование городского или сельского поселения) 
(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

дом корпус (владение, строение) кв.
из жилого (нежилого) 

внежилое (жилое)
(ненужное зачеркнуть) (ненужное зачеркнуть)

в целях использования помещения в качестве (вид использования 
помещения в соответствиис заявлением о переводе)

РЕШИЛ 
(наименование акта, дата его принятия и номер)

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

а) перевести из жилого (нежилого) в 
нежилое (жилое)

 без предварительных 
условий;

(ненужное зачеркнуть)

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

(перечень работ по переустройству
(перепланировке) помещения

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

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в не-
жилое (жилое) в связи с  (основание(я), установленное частью 1 статьи 24 
Жилищного кодекса Российской Федерации)
_______________________________________    _______   ______
Должность лица, подписавшего уведомление     подпись     дата

Приложение № 2 к настоящему Административному 
регламенту Главе Арамильского городского округа

ЗАЯВЛЕНИЕ О ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО) 
ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

От  ______________________________________________________________
(указывается собственник жилого (нежилого) помещения, либо собственники
__________________________________________________________________

жилого (нежилого) помещения, находящегося в 
общей собственности двух и более лиц,

__________________________________________________________________
в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен

в установленном порядке представлять их интересы)

Примечание: Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты до-
кумента, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, 
номер телефона.
Для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представите-
ля, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.
Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, 
адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного 
представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостове-
ряющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Прошу принять решение о переводе помещения общей площадью_______ кв. 
м, находящегося по адресу: ________________________________________

(указывается полный адрес: субъект Российской 
Федерации, муниципальное образование,

_________________________________________________________________
улица, дом, корпус (строение), квартира из жилого (нежилого) помещения в 
нежилое (жилое) помещение  (ненужное зачеркнуть) в целях использования 
помещения в качестве ______________________________________________

(вид использования помещения)
без проведения переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) 
помещения согласно прилагаемому проекту (проектной документации) пере-
устройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения и (или) 
перечню иных работ: _______________________________________________

(указывается перечень необходимых работ по ремон-
ту, реконструкции, реставрации помещения)

Срок производства работ с «____» _____20____г. по «____» _______ 20____ г.

Режим производства работ с ________ по _____ часов в ______________ дни.

Обязуюсь:
осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом 
(проектной документацией); обеспечить свободный доступ к месту проведе-
ния ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного само-
управления муниципального образования либо уполномоченного им органа 
для проверки хода работ; осуществить работы в установленные сроки и с со-
блюдением согласованного режима проведения работ.
Подписи лица (лиц), подавшего (их) заявление:
«___» _____________ 20____ г. ___________________
      (дата)                                          
_________________    _____________________________
(подпись заявителя)    (расшифровка подписи заявителя)
«___» _____________ 20____ г. ___________________ 

Выдана расписка в получении  документов                                           
 «____» _____________ 20_____ г.  № ___________

Обращение заявителя с заявлением о переводе (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

В течение 3 дней

Прием и регистрация заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в 
нежилое (жилое) помещение и прилагаемых к нему документов        

В течение 10 рабочих дней

Экспертиза представленных документов

Не более 45 дней
Наличие необходимого комплекта документов, соблюдение 

условий перевода, соответствие проекта переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения требованиям законодательства

Не более 45 дней

Имеется Не имеется

В течение 5 рабочих дней

Подготовка решения и уведомления о переводе жилого 
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

Подготовка решения и уведомления об отказе в переводе жилого 
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

Не позднее чем через 3 рабочих дня

Выдача уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПЕРЕВОДУ ЖИЛОГО 
(НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

 

 

 

 

  

 

  

  

  

  

  

Приложение № 4 к настоящему 
Административному регламенту

Отдел архитектуры и градостроительства 
Администрации Арамильского городского округа

РАСПИСКА № ________В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ

От кого: ________________________________________________________,
(Ф.И.О. гражданина или наименование юридического лица - заявителя), 

проживающего (расположенного) по адресу: ___________________________
Перечень принимаемых документов: 
1) заявление о переводе помещения;
2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлин-

ники 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;
5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект пере-

устройства и (или) перепланировки переводимого помещения, выполненный 
организацией, имеющей Свидетельство о допуске от саморегулируемой орга-
низации к проектным работам (в случае, если переустройство и (или) пере-
планировка требуются для обеспечения использования такого помещения в 
качестве жилого или нежилого помещения).

Дата приема документов: «_____» ______________ 20_____ г.
________________________________________________________  ________
должность и Ф.И.О. должностного лица, принявшего документы    подпись


