
АДМИНИСТРАЦИЯ КРОПОТКИНСКОГО ГОРОДСКОГО 
ПОСЕЛЕНИЯ КАВКАЗСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

сгг -Л.П5.201£ №_2Ш
г. Кропоткин

Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помещение»

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, 
Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 
2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», постановлением администрации Кропоткинского 
городского поселения Кавказского района от 11 января 2016 года № 01 «О 
разработке и утверждении административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг и административных регламентов исполнения 
муниципальных функций в сфере контроля», в целях установления единых 
требований к последовательности, срокам и процедуре оказания 
муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение», п о с т а н о в л я ю :

1. Утвердить административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение» (прилагается).

2. Признать утратившим силу постановление администрации 
Кропоткинского городского поселения Кавказского района от 15 июля 2015 года 
№ 727 «Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение» на территории Кропоткинского 
городского поселения Кавказского района».

3. Отделу по обеспечению деятельности органов местного 
самоуправления (Кашлаба) разместить настоящее постановление на 
официальном сайте администрации Кропоткинского городского поселения в 
сети Интернет, на портале государственных и муниципальных услуг и 
опубликовать в порядке, установленном для официального опубликования 
муниципальных актов, иной официальной информации, в средствах массовой 
информации.
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разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено
уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется непосредственно 
администрацией Кропоткинского городского поселения Кавказского района, 
функцию по предоставлению муниципальной услуги исполняет отдел 
капитального строительства и архитектуры администрации Кропоткинского 
городского поселения Кавказского района при участии муниципального 
бюджетного учреждения «Управление архитектуры и градостроительства 
Кропоткинского городского поселения Кавказского района», а также 
муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального 
образования Кавказский район.

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, справочные 
телефоны и адреса официальных сайтов органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, отдела, исполняющего функции по предоставлению 
муниципальной услуги, и учреждений, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги.

Администрация Кропоткинского городского поселения Кавказского 
района (далее — Администрация) находится по адресу: 352380, Краснодарский 
край, Кавказский район, город Кропоткин, улица Красная, 37.

График работы Администрации:

2

Понедельник
Вторник
Среда
Четверг
Пятница
Перерыв
Выходные

с 9-00 до 18-00 
с 9-00 до 18-00 
с 9-00 до 18-00 
с 9-00 до 18-00 
с 9-00 до 17-00 
с 13-00 до 13-48 
суббота, воскресенье

Адрес официального сайта Администрации в сети «Интернет» - 
www.gorod-kropotkin.ru, www.kroadm@mail.kuban.ru.

Отдел капитального строительства и архитектуры администрации 
Кропоткинского городского поселения Кавказского района (далее — Отдел) 
находится по адресу: 352380, Краснодарский край, Кавказский район, город 
Кропоткин, улица 30 лет Победы, 7.

Муниципальное бюджетное учреждение «Управление архитектуры и 
градостроительства Кропоткинского городского поселения Кавказского 
района» (далее — МБУ «УАиГ Кропоткинского городского поселения 
Кавказского района») находится по адресу: 352380, Краснодарский край, 
Кавказский район, город Кропоткин, улица 30 лет Победы, 7.

http://www.gorod-kropotkin.ru
http://www.gorod-kropotkin.ru
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На информационных стендах в помещении, предназначенном для 
приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет- 
сайте Администрации размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной 
услуги;

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия 
на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов органов, 
в которых заявители могут получить документы, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
1.3.4. Обязанности лиц, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги, при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения 
граждан или организаций.

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою 
фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, 
структурного подразделения, учреждения, в которое обратилось 
заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно 
проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. В случае 
невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на 
поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован 
(переведен) на другое лицо, участвующее в предоставлении муниципальной 
услуги, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный 
номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При консультировании посредством индивидуального устного общения 
специалист дает обратившемуся полный, точный и оперативный ответ на 
поставленные вопросы.

При консультировании по письменным обращениям обратившемуся 
дается четкий и понятный ответ на поставленные им вопросы, указывается 
фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Ответ на 
обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 
30 дней с даты регистрации письменного обращения;

При консультировании по электронной почте обратившемуся дается 
четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, 
отчество, должность, а также адрес электронной почты и номер телефона 
исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты 
заявителя в срок, не превышающий 30 дней с даты поступления обращения.

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке 
информируются специалистами:
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31 декабря 2005 г., 18, 29 декабря 2006 г., 18 октября 2007 г., 24 апреля, 13 
мая, 23 июля 2008 г., 3 июня, 27 сентября, 23 ноября, 17 декабря 2009 г., 4 мая,
27 июля, 30 ноября 2010 г., 4 июня, 18 июля, 30 ноября, 3, 6, 7 декабря 2011 г., 
29 февраля, 1 апреля, 5, 25, 29 июня, 28 июля, 25 декабря 2012 г., 5 апреля, 
2 июля, 28 декабря 2013 г., 4, 28 июня, 21 июля, 1, 29, 31 декабря 2014 г., 
29 июня, 13 июля, 3, 28 ноября, 29 декабря 2015 г., 31 января 2016 г.);

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
принят Государственной Думой 16 сентября 2003 года, одобрен Советом 
Федерации 24 сентября 2003 года (с изменениями и дополнениями от: 19 июня, 
12 августа, 28, 29, 30 декабря 2004 г., 18 апреля, 29 июня, 21 июля, 12 октября,
27, 31 декабря 2005 г., 2, 15 февраля, 3 июня, 18, 25, 27 июля, 16 октября, 1, 4,
29 декабря 2006 г., 2 марта, 26 апреля, 10 мая, 15, 18 июня, 21 июля, 18 октября, 
4, 8 ноября 2007 г., 10 июня, 23 июля, 25 ноября, 3, 25 декабря 2008 г., 7 мая, 23,
28 ноября, 27 декабря 2009 г., 5 апреля, 8 мая, 27 июля, 28 сентября, 3,
29 ноября, 29 декабря 2010 г., 20 марта, 21 апреля, 3 мая, 11, 18, 19, 25 июля, 21,
28, 30 ноября, 3, 6, 7 декабря 2011 г., 25, 29 июня, 10, 28 июля, 16 октября, 3, 25,
30 декабря 2012 г., 5 апреля, 7 мая, 2 июля, 22 октября, 2, 25 ноября, 21, 
28 декабря 2013 г., 2 апреля, 27 мая, 23 июня, 21 июля, 4, 14, 22 октября, 22, 29,
31 декабря 2014 г., 3 февраля, 8, 30 марта, 29 июня, 5 октября, 3, 28 ноября,
30 декабря 2015 г.);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», принят 
Государственной Думой 7 июля 2010 года, одобрен Советом Федерации 
14 июля 2010 года (с изменениями и дополнениями от: 6 апреля, 27 июня, 1,11, 
18 июля, 3 декабря 2011 г., 28 июля 2012 г., 5 апреля, 2, 23 июля, 21, 28 декабря 
2013 г., 23 июня, 21 июля, 1,31 декабря 2014 г., 8 марта, 13 июля 2015 г.);

- Законом Краснодарского края от 21 июля 2008 г. № 1540-КЗ 
«Градостроительный кодекс Краснодарского края», принят Законодательным 
Собранием Краснодарского края 16 июля 2008 года (с изменениями и 
дополнениями от: 23 июля 2009 г., 15 октября 2010 г., 12 июля, 7 ноября 
2011 г., 2 марта, 4 июня, 27 сентября 2012 г., 1 марта, 2 апреля, 5 июня, 
1 ноября 2013 г., 4 февраля, 29 мая, 3 октября, 5 ноября, 26 декабря 2014 г., 
6 февраля, 8 мая, 25 декабря 2015 г.);

- Постановлением Правительства РФ от 10 августа 2005 г. № 502 «Об 
утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого 
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

- Правилами землепользования и застройки Кропоткинского городского 
поселения Кавказского района, утвержденными решением Совета 
Кропоткинского городского поселения Кавказского района от 27 июня 2012 года 
№ 561, опубликованы в газете «Огни Кубани» от 5 июля 2012 года № 72 
(14033).
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2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги:

1) заявление (по форме согласно приложению № 1 к Административному 
регламенту и образцу согласно приложению № 2 к Административному 
регламенту). Заявление на предоставление муниципальной услуги 
расценивается одновременно как заявление на получение муниципальной 
услуги по информированию, приему и выдаче документов заявителям в МКУ 
«МФЦ МО Кавказский район», а также его согласие на обработку 
персональных данных в соответствии Федеральным законом Российской 
Федерации от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

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;
5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 

переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, 
если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения 
использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);

6) согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме на 
переустройство и (или) перепланировку помещения (в случае, если 
переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения 
использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения), 
если переустройство и (или) перепланировка помещения невозможны без 
присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме (в 
соответствии с требованиями части 2 статьи 40 Жилищного кодекса 
Российской Федерации).

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, ’ необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе 
представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в 
электронной форме, порядок их предоставления:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если 
право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на 
недвижимое имущество и сделок с ним;

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.
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