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УТВЕРЖДЕН 
постановлением 
администрации 
Александровского 
муниципального округа 
от 15.10.2021 № 643 
 

Административный регламент  
предоставления муниципальной услуги 

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

 

1. Общие положения 

 
1.1. Предмет регулирования административного регламента. 
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в 
жилое помещение» (далее соответственно – административный регламент, 
муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества 
предоставления муниципальной услуги и определяет последовательность и 
сроки административных процедур (действий), осуществляемых по запросу 
физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей 
(далее - заявитель) в пределах, установленных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, Пермского края полномочий в соответствии с 
требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

1.1.2. Муниципальная услуга предоставляется в рамках осуществления 
полномочий в области жилищных отношений в части принятия в 
установленном порядке решений о переводе жилых помещений в нежилые 
помещения и нежилых помещений в жилые помещения, установленного 
статьей 14 Жилищного кодекса от 29 декабря 2004 г. № 188-ФЗ  

1.2. Круг заявителей: 
1.2.1. В качестве заявителей выступают собственники жилых помещений 

- физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица 
(далее - заявитель). 

1.2.2. От имени заявителя могут выступать лица, имеющие право 
в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять 
интересы заявителя, либо лица, уполномоченные заявителем в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги. 

1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных 
телефонах, адресе официального сайта в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (далее соответственно – официальный 
сайт, сеть «Интернет») органа, предоставляющего муниципальную услугу 

отдел градостроительства администрации Александровского 
муниципального округа, расположен по адресу: 618320, Пермский край,  
г. Александровск, ул. Ленина, д. 20а. каб. 15а, раб. тел. +7(34274) 3-52-28. 
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График работы:  
понедельник - пятница с 8:00 до 17:00; 
перерыв с 12:00 до 13:00; 
суббота, воскресенье -  выходные дни. 
Адрес официального сайта органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, в сети «Интернет», содержащего информацию о порядке 
предоставления муниципальной услуги: http://aleksraion.ru/.  

Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: 
http://www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал). 

Адрес электронной почты для направления обращений по вопросам 
предоставления муниципальной услуги: amr@aleksraion.ru. 

Заявители вправе получить муниципальную услугу через Государственное 
бюджетное учреждение Пермского края «Пермский краевой 
многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее - МФЦ) в соответствии с соглашением о 
взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом, предоставляющим 
муниципальную услугу (далее – соглашение о взаимодействии), с момента 
вступления в силу соглашения о взаимодействии. 

Информация о месте нахождения, справочных телефонах и графиках 
работы филиалов МФЦ содержится на официальном сайте МФЦ: http://mfc-
perm.ru. 

1.3.2. информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, предоставляется: 

1.3.2.1.  на информационных стендах в здании органа, 
предоставляющего муниципальную услугу; 

1.3.2.2.  на официальном сайте; 
1.3.2.3.  на Едином портале; 
1.3.2.4.  посредством публикации в средствах массовой информации, 

издания информационных материалов (брошюр и буклетов); 
1.3.2.5.  с использованием средств телефонной связи; 
1.3.2.6.  при личном обращении в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, МФЦ; 
1.3.3. Заявитель имеет право на получение информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной 
связи, электронной почты, Единого портала.  

1.3.4. на информационных стендах в здании органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, размещается следующая информация: 

1.3.4.1.  извлечения из нормативных правовых актов, содержащих 
нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной 
услуги; 

1.3.4.2.  извлечения из текста административного регламента; 
1.3.4.3.  блок-схема предоставления муниципальной услуги; 
1.3.4.4.  перечни документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 
1.3.4.5.  перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги; 
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1.3.4.6.  образцы оформления документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, и требования к ним; 

1.3.4.7.  информация о местонахождении, справочных телефонах, 
адресе официального сайта и электронной почты, графике работы органа, 
предоставляющего муниципальную услугу; 

1.3.4.8.  график приема заявителей должностными лицами, 
муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную 
услугу; 

1.3.4.9.  информация о сроках предоставления муниципальной услуги; 
1.3.4.10. основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 
1.3.4.11. основания для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги; 
1.3.4.12. порядок информирования о ходе предоставления 

муниципальной услуги; 
1.3.4.13. порядок получения консультаций; 
1.3.4.14. порядок обжалования решений, действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, 
муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

1.3.4.15. иная информация, необходимая для предоставления 
муниципальной услуги. 
 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги. 
2.1.1.  Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в 

жилое помещение. 
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу. 
2.2.1. Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной 

услуги, является отдел градостроительства администрации Александровского 
муниципального округа (далее - орган, предоставляющий муниципальную 
услугу). 

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, осуществляет взаимодействие с: 

2.2.2.1.  Управлением Федеральной службы государственной регистрации, 
кадастра и картографии по Пермскому краю (документы, указанные в пункте 
2.7.1.1 настоящего административного регламента; 

2.2.2.2.  Специализированными государственными и муниципальными 
организациями технической инвентаризации (документы, указанные в 
подпунктах 2.7.1.2 – 2.7.1.3 настоящего административного регламента. 

2.2.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе 
требовать от заявителя: 

2.2.3.1.   документы, указанные в подпунктах 2.6.1.1 – 2.6.1.3 
2.2.3.2.  представления документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органа, 
предоставляющего муниципальные услуги, иных государственных органов, 



4 

48662 

органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 
органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих  
в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона  
от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных 
услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, 
муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных 
в определенный частью 6 статьи 7 вышеназванного Федерального закона 
перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и 
информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по 
собственной инициативе; 

2.2.3.3.   осуществления действий, в том числе согласований, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги и связанных  
с обращением в иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
2.3.1.1.  разрешение органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение (далее - постановление о переводе).  

2.3.1.2.   выдача (направление) заявителю документа, 
подтверждающего принятие решения об отказе в переводе (далее – решение) 
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение по форме согласно приложению 3 к административному 
регламенту. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги 48 дней. 
2.4.2. Срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 

45 дней. 
Срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в случае 

направления заявителем документов, необходимых в соответствии  
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, через МФЦ исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в 
орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

2.4.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрен. 

2.4.4.  Срок выдачи (направления по адресу, указанному в запросе о 
предоставлении муниципальной услуги, либо через МФЦ) заявителю 
документа, подтверждающего принятие решения о предоставлении 
муниципальной услуги, либо принятие решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги – 3 рабочих дня: 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 
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2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
соответствии с: 

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. 
№ 190-ФЗ;  

Жилищным кодексом Российской Федерации 29 декабря 2004 г. № 188-ФЗ 
(в редакции от 29.05.2019); 

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;  

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 
данных»;  

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

Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 
г. № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым 
помещением, жилого помещения непригодным для проживания и 
многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 февраля 2008 
г. № 87 «О составе разделов проектной документации и требованиях к их 
содержанию»; 

Постановлением администрации Александровского муниципального 
округа от 17 августа 2021 г. № 316 «Об утверждении Перечня муниципальных 
услуг, предоставляемых администрацией Александровского муниципального  
округа; 

Постановлением администрации Александровского муниципального 
округа от 12  августа 2021 г. № 308 «Об утверждении Порядка разработки и 
утверждения административных регламентов предоставления муниципальных 
услуг администрацией Александровского муниципального округа и 
подведомственными муниципальными учреждениями».  

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в 
соответствии с нормативными правовыми актами, для предоставления 
муниципальной услуги: 

2.6.1. заявление о переводе помещения по форме приложения 1 к 
настоящему регламенту. К заявлению прилагаются следующие копии 
документов: 

2.6.1.1.   правоустанавливающие документы на переводимое 
помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке 
копии); 

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

2.6.1.3.   поэтажный план дома, в котором находится переводимое 
помещение; 

2.6.1.4.   подготовленный и оформленный в установленном порядке 
проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, 
реконструкции (в случае, если переустройство и (или) перепланировка 
требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве 
жилого или нежилого помещения); 
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2.6.1.5.  протокол общего собрания собственников помещений в 
многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод 
жилого помещения в нежилое помещение; 

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

2.6.2. Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной 
услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц 
без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества 
(при наличии) физических лиц, адреса их мест жительства должны быть 
написаны полностью. 

2.7. 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. 

2.7.1. Для рассмотрения запроса и документов о предоставлении 
муниципальной услуги орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них 
сведения), если они не были представлены заявителем по собственной 
инициативе:  

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

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

2.7.1.3.  поэтажный план дома, в котором находится переводимое 
помещение; 

2.7.2. Документы направляются заявителем самостоятельно, если 
указанные документы отсутствуют в распоряжении органов государственной 
власти, органов местного самоуправления либо подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления организаций. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

2.8.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, является: 

2.8.1.1.  представление заявителем неполного комплекта документов, 
необходимых в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ и иными 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги; 

2.8.1.2.   представление документов, имеющих подчистки либо 
приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также 
документов, исполненных карандашом. 

2.8.2. Заявителю отказывается в приеме документов до момента 
регистрации поданных заявителем документов в органе, предоставляющем 
муниципальную услугу, МФЦ. 



7 

48662 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги - не предусмотрено. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги. 

2.10.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает 
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в случае:  

2.10.1.1. непредставления документов, установленных пунктом 2.6 
административного регламента, обязанность по представлению которых 
возложена на заявителя;  

2.10.1.2. поступления в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления 
либо подведомственной органу государственной власти или органу местного 
самоуправления организации на межведомственный запрос, 
свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, 
необходимых для проведения перевода жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с 
пунктом 2.7 административного регламента, если соответствующий документ 
не был представлен заявителем по собственной инициативе.  

Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в 
случае, если орган, предоставляющий муниципальную услугу, после получения 
указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил 
заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для 
перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение в соответствии с пунктом 2.7 административного регламента, 
и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.  

2.10.1.3. представления документов в ненадлежащий орган;  
2.10.1.4. несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного 

кодекса Российской Федерации условий перевода помещения; 
2.10.1.5. несоответствия проекта реконструкции, переустройства и 

(или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства. 
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 
предоставлении муниципальной услуги: 

2.11.1. Для предоставления услуги заинтересованному лицу необходимо 
обратиться в проектную организацию, имеющую членство в саморегулируемой 
организации в области проектирования, с целью подготовки проекта 
реконструкции, переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 

2.12.1. Не взимается. 
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги. 

2.13.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса  
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о предоставлении муниципальной услуги и документов, обязанность по 
представлению которых возложена на заявителя, для предоставления 
муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

2.13.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении 
результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении 
муниципальной услуги. 

2.14.1. Запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы, 
обязанность по представлению которых возложена на заявителя, для 
предоставления муниципальной услуги, подлежат регистрации в течение 3-х 
дней со дня их поступления. 

2.14.2. Запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы, 
обязанность по представлению которых возложена на заявителя, для 
предоставления муниципальной услуги, поданные в МФЦ, подлежат 
регистрации в день его поступления. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, местам ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами 
их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов 
указанных объектов в соответствии с законодательством Российской 
Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.15.1. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно 
находиться в зоне пешеходной доступности от остановок общественного 
транспорта. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей, а 
также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок, 
детских колясок. 

2.15.2. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для 
этих целей помещениях.  

2.15.3. Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными 
секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической 
нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять 
менее 3 мест. 

2.15.4.  В соответствии с законодательством Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов им обеспечиваются: 

2.15.4.1. условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, 
помещению), в котором она предоставляется, а также для беспрепятственного 
пользования транспортом, средствами связи и информации; 

2.15.4.2. возможность самостоятельного передвижения по территории, 
на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых 
предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, 
посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 
использованием кресла-коляски; 

2.15.4.3. надлежащее размещение оборудования и носителей 
информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа 
инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются 
услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 
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2.15.4.4. допуск на объекты (здания, помещения), в которых 
предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, 
подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в 
порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты 
населения; 

2.15.4.5. оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.15.5. На каждой стоянке (остановке) автотранспортных средств около 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, выделяется не менее 10 
процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных 
автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не 
должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами 
для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
2.16.1. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной 

услуги: 
2.16.1.1. количество взаимодействий заявителя с должностными 

лицами, муниципальными служащими при предоставлении муниципальной 
услуги не превышает 2-х, продолжительность - не более 15 минут; 

2.16.1.2. возможность получения муниципальной услуги в МФЦ в 
соответствии с соглашением о взаимодействии, с момента вступления в силу 
соглашения о взаимодействии; 

2.16.1.3. соответствие информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги в местах предоставления муниципальной услуги на 
информационных стендах, официальном сайте, Едином портале требованиям 
нормативных правовых актов Российской Федерации, Пермского края; 

2.16.1.4. возможность получения заявителем информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги по электронной почте, на Едином 
портале; 

2.16.1.5. соответствие мест предоставления муниципальной услуги 
(мест ожидания, мест для заполнения документов) требованиям пункта 2.15 
административного регламента. 

2.16.1.6. прием, регистрация заявления и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги; 

2.16.1.7. рассмотрение документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, и принятие решения о переводе или об отказе в 
переводе; 

2.16.1.8. выдача (направление) заявителю документа, 
подтверждающего решение о переводе или об отказе в переводе помещения в 
нежилое или нежилого помещения в жилое помещение. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.17.1. Информация о муниципальной услуге: 
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2.17.1.1. внесена в реестр муниципальных услуг (функций), 
предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных 
образований Пермского края; 

2.17.1.2. размещена на Едином портале. 
2.17.2. В случае обеспечения возможности предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме заявитель (его представитель) вправе направить 
документы, указанные в пункте 2.6 административного регламента, в 
электронной форме следующими способами: 

2.17.2.1. по электронной почте органа, предоставляющего 
муниципальную услугу; 

2.17.2.2. через Единый портал; 
2.17.3. Запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляемые в 
форме электронных документов, подписываются электронной подписью, вид 
которой предусмотрен законодательством Российской Федерации.  

2.17.4. Заявитель вправе подать документы, указанные в пункте 2.6 
административного регламента, в МФЦ в соответствии с соглашением о 
взаимодействии, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии. 
 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 
электронной форме, а также особенности выполнения административных 

процедур в многофункциональных центрах 
 
3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает  

в себя следующие административные процедуры: 
3.1.1. прием, регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги;  
3.1.2. рассмотрение документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и принятие решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги;  

3.1.3. Направление заявителю документов для перевода жилого 
помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, решения 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме письма. 

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в 
приложении к административному регламенту. 

3.3. Прием, регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 
подача заявителем (его представителем) заявления и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, заявление о предоставлении 
муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, могут быть представлены заявителем (его 
представителем): 

3.3.1.1.  при личном обращении в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу; 
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3.3.1.2.   посредством почтовой связи на бумажном носителе; 
3.3.1.3.   при обращении в МФЦ, в соответствии с соглашением о 

взаимодействии, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии; 
3.3.1.4.  через Единый портал. 
3.3.2. Ответственным за исполнение административной процедуры 

является начальник отдела градостроительства администрации 
Александровского муниципального округа, в соответствии с должностными 
обязанностями (далее – ответственный за исполнение административной 
процедуры); 

3.3.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит 
регистрации в течение 3 дней с момента поступления в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу. 

3.3.4. В случае подачи документов через МФЦ специалист МФЦ 
оформляет расписку в получении от заявителя документов с указанием их 
перечня и даты их получения органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по 
межведомственным запросам. 

3.3.5. Прием заявления и документов в МФЦ осуществляется в 
соответствии с соглашением о взаимодействии. 

3.3.6. Результатом административной процедуры является регистрация 
заявления и документов заявителя в установленном порядке или отказ в приеме 
документов в случае наличия оснований, установленных пунктом 2.8 
административного регламента. 

3.4. Рассмотрение документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, и принятие решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 
получение ответственным за исполнение административной процедуры 
должностным лицом, муниципальным служащим органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, зарегистрированного заявления и документов. 

3.4.2. Ответственный за исполнение административной процедуры: 
3.4.2.1.   рассматривает заявление о предоставлении муниципальной 

услуги и документы на соответствие требованиям законодательства Российской 
Федерации, удостоверяясь, что: 

3.4.2.1.1. документы предоставлены в полном объеме в соответствии  
с законодательством Российской Федерации и пунктом 2.6 административного 
регламента; 

3.4.2.1.2. документы в установленных законодательством случаях 
нотариально заверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи 
сторон или определенных законодательством Российской Федерации 
должностных лиц. 

3.4.2.2.  запрашивает в рамках межведомственного и иного 
информационного взаимодействия (в случае если документы не представлены 
заявителем по собственной инициативе) документы, установленные пунктом 
2.7.1 административного регламента. Срок подготовки и направления ответа на 
межведомственный и иной запрос не может превышать 5 рабочих дней со дня 
поступления межведомственного и иного запроса в орган или организацию, 
предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и 
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направления ответа на межведомственный и иной запрос не установлены 
федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской 
Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 
нормативными правовыми актами Пермского края. 

В случае поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
ответа на межведомственный и иной запрос, свидетельствующего об 
отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, ответственный за исполнение административной 
процедуры уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает 
заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, в течение 3-х рабочих дня со дня 
получения уведомления.  

3.4.2.3.  В срок не более чем 45 дней со дня поступления заявления 
ответственный за исполнение административной процедуры совершает одно из 
следующих действий: 

3.4.2.3.1. подготавливает документы для перевода жилого помещения в 
нежилое или нежилого помещения в жилое помещение и обеспечивает 
подписание уполномоченным лицом; 

3.4.2.3.2. отказ в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого 
помещения в жилое помещение (в форме письма) и обеспечивает подписание 
уполномоченным лицом. При подготовке ответственный специалист указывает 
на все установленные в ходе проверки документов основания для отказа, 
предусмотренные пунктом 2.10 настоящего административного регламента, с 
мотивированным их обоснованием. 

3.4.2.4.   несет персональную ответственность за предоставление 
документов для перевода жилого помещения в нежилое или нежилого 
помещения в жилое помещение, в том числе за правильность оформления. 

3.5. Направление заявителю документов для перевода жилого 
помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, решения 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме письма. 

3.5.1. Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги направляется заявителю по адресу, содержащемуся в 
его запросе о предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.2. Срок исполнения административной процедуры не должен 
превышать 3-х рабочих дней со дня принятия одного из решений, указанных в 
пункте 3.5.1. 

В случае представления заявителем документов, необходимых, в 
соответствии с нормативными правовыми актами, для предоставления 
муниципальной услуги, через МФЦ срок принятия решения о предоставлении 
муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении исчисляется со дня 
передачи МФЦ таких документов в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу. 

3.5.3. Результатом административной процедуры является направление 
решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 
услуги. 
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4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением должностными лицами, муниципальными служащими органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, положений регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятием ими решений. 

4.1.1. Общий контроль предоставления муниципальной услуги возложен 
на первого заместителя главы администрации округа по жилищно-
коммунальному  хозяйству и благоустройству Александровского 
муниципального округа. 

4.1.2. Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков 
исполнения административных действий и выполнения административных 
процедур, определенных административным регламентом, осуществляется 
начальником отдела градостроительства администрации Александровского 
муниципального    округа. 

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 граждан и юридических лиц, 
рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения 
заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц. 

4.2.2. Периодичность и сроки проведения проверок устанавливаются 
первым заместителем главы администрации округа по жилищно-
коммунальному хозяйству и благоустройству Александровского 
муниципального    округа. 

4.2.3. Основаниями для проведения внеплановых проверок полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги являются: 

4.2.3.1.  поступление информации о нарушении положений 
административного регламента; 

4.2.3.2.  поручение руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

4.2.4. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются 
выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления 
нарушений прав заявителей обеспечивается привлечение виновных лиц к 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.3. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 
организаций. 

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, несут персональную 
ответственность за правильность и обоснованность принятых решений. Также 
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они несут персональную ответственность за соблюдение сроков и 
установленного порядка предоставления муниципальной услуги. 

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных 
служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу закрепляется, в 
должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства 
Российской Федерации.  

4.3.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 
со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем 
получения информации о наличии в действиях (бездействии) должностных лиц, 
а также в принимаемых ими решениях нарушений положений нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги и административного регламента. 

4.3.4. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной 
услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять  
в орган, предоставляющий муниципальную услугу, индивидуальные и 
коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по 
совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной 
услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными 
лицами, муниципальными служащими, предоставляющими муниципальную 
услугу, требований административного регламента, законов и иных 
нормативных правовых актов и осуществлять иные действия, предусмотренные 
законодательством Российской Федерации. 
 

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

а также его должностных лиц (муниципальных служащих) 
 
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 

(или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципальных служащих. 

5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и 
решений органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных 
служащих в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Предмет жалобы. 
5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в 

следующих случаях: 
5.2.1.1.   нарушение срока регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги; 
5.2.1.2.   нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
5.2.1.3.    требование представления заявителем документов, не 

предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
Пермского края, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги; 

5.2.1.4.   отказ в приеме документов у заявителя, представление 
которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
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Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги; 

5.2.1.5.  отказ в предоставлении муниципальной услуги, если 
основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами; 

5.2.1.6.   требование с заявителя при предоставлении муниципальной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами; 

5.2.1.7.  отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 
должностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.2.2. Жалоба должна содержать: 
5.2.2.1.   наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица, муниципального служащего, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются; 

5.2.2.2.   фамилию, имя, отчество (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; 

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

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

5.2.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, 
также представляется документ, подтверждающий полномочия  
на осуществление действий от имени заявителя.  

5.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу  
и уполномоченный орган, которому может быть направлена жалоба. 

5.3.1. жалоба на решение и действие (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, 
муниципального служащего, органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, подается в письменной форме, в том числе при личном приеме 
заявителя, или в электронной форме в орган, предоставляющий услугу. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 
5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе: 
5.4.1.1.   непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу; 
5.4.1.2.   почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу; 
5.4.1.3.   в ходе личного приема руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу. 
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5.4.2. Время приема жалоб органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, совпадает со временем предоставления муниципальной услуги. 

5.4.3. Жалоба может быть подана заявителем в электронной форме 
посредством: 

5.4.3.1.   официального сайта; 
5.4.3.2.   единого портала; 
5.4.3.3.   электронной почты. 
5.4.4.  при подаче жалобы в электронном виде документы, 

указанные в пункте 5.2.3 административного регламента, могут быть 
представлены в форме электронных документов, подписанных электронной 
подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской 
Федерации, при этом представление документа, удостоверяющего личность 
заявителя, не требуется. 

5.4.5. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При 
поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу, в порядке и сроки, которые 
установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего 
рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.4.6. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются 
уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые 
обеспечивают: 

5.4.6.1.   прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями 
статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы. 
5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее 
поступления. 

5.5.2. В случае если жалоба подается через МФЦ, срок рассмотрения 
жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющем 
муниципальную услугу. 

5.5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, муниципальным 
служащим, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 
рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5.4. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо должностных лиц, муниципальных служащих  
в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока 
таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее 
регистрации. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы. 
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, принимает решение об удовлетворении жалобы, в том 
числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых  
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не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Пермского края, муниципальными 
правовыми актами, а также в иных формах, либо об отказе в ее удовлетворении. 

5.6.2. При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению 
выявленных нарушений. 

5.6.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в 
удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

5.6.3.1.   наличие вступившего в законную силу решения суда, 
арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;  

5.6.3.2.   подача жалобы лицом, полномочия которого не 
подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;  

5.6.3.3.  наличие решения по жалобе, принятого ранее, в соответствии 
с требованиями настоящего административного регламента, в отношении того 
же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

5.6.4. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, оставляет жалобу 
без ответа в случае наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных 
выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также 
членов его семьи, сообщив заявителю, направившему жалобу, о 
недопустимости злоупотребления правом. 

5.6.5. В случае отсутствия возможности прочитать текст жалобы, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит 
направлению на рассмотрение в государственный орган или должностному 
лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи рабочих дней  
со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и 
почтовый адрес поддаются прочтению. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 
жалобы. 

5.7.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 
уполномоченным должностным лицом органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, и направляется заявителю не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения, в письменной форме. 

5.7.2. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы 
представляется не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в 
форме электронного документа, подписанного электронной подписью 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, вид которой 
установлен законодательством Российской Федерации. 

5.7.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
5.7.3.1.   наименование органа, организации, рассмотревших жалобу, 

должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, 
принявшего решение по жалобе;  

5.7.3.2.   номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 
должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;  

5.7.3.3.   фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование 
заявителя;  

5.7.3.4.   основания для принятия решения по жалобе;  
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5.7.3.5.   принятое по жалобе решение;  
5.7.3.6.   в случае если жалоба признана обоснованной - сроки 

устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления 
результата муниципальной услуги;  

5.7.3.7.  сведения о порядке обжалования принятого по жалобе 
решения. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 
5.8.1. Заявитель вправе обжаловать решения и (или) действия 

(бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных 
лиц, муниципальных служащих в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 

5.8.2. Заявитель вправе обратиться в суд, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации, с заявлением об оспаривании 
решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностных лиц, муниципальных служащих. 

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.9.1. В случае если для написания заявления (жалобы) заявителю 
необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к 
предоставлению муниципальной услуги и находящиеся в органе, 
предоставляющем муниципальную услугу, соответствующие информация и 
документы представляются ему для ознакомления в органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, если это не затрагивает права, 
свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации и 
документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную 
охраняемую федеральным законом тайну. 

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы. 

5.10.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает 
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных 
лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на 
стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте, 
на Едином портале. 
  

 

 

 

 

 

 

 

 



19 

48662 

Приложение 1  
к административному регламенту  
предоставления муниципальной  
услуги «Перевод жилого помещения 
в нежилое или нежилого помещения 
в жилое помещение» 
 

 
 
 
 

_______________________________ 
    (наименование органа местного 
самоуправления) 
 
_________________________________ 
                     Ф.И.О. Заявителя 
_________________________________ 
                       почтовый адрес 
_________________________________ 
                       телефон 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о переводе помещения 

от ________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________, 

проживающего(ей) по адресу: ________________________________________ 

__________________________________________________________________, 

паспорт 
__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________, 

реквизиты регистрационных документов и адрес места нахождения (для ИП и 
юридических лиц): ________________________________________________ 

                                      (свидетельство о государственной регистрации ИП, ООО, ЗАО и так далее) 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Контактный телефон _______________________________________________, 

действующего(ей) от имени __________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

на основании _____________________________________________________ 
(доверенность № _____ от «___ « _________ 200_ г.) 

____________________________________________________________________
______________________________________________________________, 

собственник(и) помещения __________________________________________ 

__________________________________________________________________ 
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__________________________________________________________________ 

реквизиты документов о государственной регистрации права 

собственности _______________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

информация об обременении правами других лиц  
__________________________________________________________________ 
 

Примечание: документы, удостоверяющие полномочия, прилагаются к 
заявлению (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке 
копии). 

Место нахождения помещения: Пермский край, 
__________________________________________________________________, 

дом/корпус/строение________________________________________________, 
кв./комната________________________________________________________, 
подъезд ____________________, этаж __________________________________ 
Прошу разрешить __________________________________________________ 

(перевод с переустройством, с перепланировкой, 

__________________________________________________________________ 
с переустройством и перепланировкой, реконструкцией – нужное указать) 

помещения, занимаемого на основании_________________________________  
                                                                                                   (права собственности, договора 

_______________________________________________________________________________, 

найма, договора аренды - нужное указать) 

 

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и 
(или) перепланировки переводимого помещения. 
К заявлению прилагаются следующие документы: 
1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники 
или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) на ______ листах. 
2. План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если 
переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого 
помещения) на ______ листах. 
3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение. 
4. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 
(проектная документация) 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) на ___ листах. 
5. Иные документы 
__________________________________________________________________ 
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(доверенности, уставные, регистрационные документы и другие) 

__________________________________________________________________ 
 
Мною выбирается следующий способ выдачи конечного результата 
предоставления муниципальной услуги: 
 
Доставить почтой по указанному адресу 
 
Выдача документов  
 

Я уведомлен(а) о сроке выдачи конечного результата предоставления 
муниципальной услуги «___» ___________ 20___ г. 
 
Подписи лиц, подавших заявление 
 
«___» _________ 200__ г. ____________  __________________________ 
                     (дата)        (подпись заявителя)  (расшифровка подписи заявителя) 

 
«___» __________ 200__ г. ___________  __________________________ 
                    (дата)           (подпись заявителя)  (расшифровка подписи заявителя) 

 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

(Следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим 
заявление) 

 

Документы представлены на приеме «_____» _______________ 200__ г. 

Входящий номер регистрации заявления 

Выдана расписка в получении документов «_____» ____________200__ г. 

Расписку получил     «_____» ____________200__ г. 

____________________________________________________________________ 
(подпись заявителя) 

 

______________________________________    _____________________ 

(Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)    (подпись) 
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 Приложение 2  

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Перевод жилого 

помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое 

помещение»  

 

БЛОК – СХЕМА 

прохождения административной процедуры перевода из жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого в жилое помещение 

 

 

 

                                             НЕТ 

 

  ДА  

 НЕТ 

  

                              ДА  

 

 

 

 

                                  ДА НЕТ 

 

 

 

 

 

 

Проверка представленных 

документов 

Проверка полноты 

представленных документов   

- 45 дней 
Направление 

межведомственного запроса  

– 5 рабочих дней 

Подготовка проекта решения 

Проверка оснований для перевода жилого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение  

– 45 рабочих дней 

Подготовка  проекта решения перевода 

жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения  в жилое 

помещение 

Подготовка проекта отказа 

перевода жилого помещения в 

нежилое помещение  и нежилого 

помещения в жилое 

Запрос у Заявителя 

необходимых документов 

Направление заявителю решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги 3 рабочих дня 
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Приложение 3  
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Перевод жилого 
помещения в нежилое или 
нежилого помещения в 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 (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 
площадью _______ 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) в  
 (ненужное зачеркнуть) 

нежилое (жилое) 
(ненужное зачеркнуть) 

в целях использования помещения в качестве __________________________________ 

                                                                                                                           (вид использования помещения в соответствии 

____________________________________________________________________________________, 

                                                           с заявлением о переводе) 

РЕШИЛ _________________________________________________________: 
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(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 
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. 

 

М.П. 

 

 


