
Постановление размещено на сайте с 12.01.2026 по 12.02.2026 
 

 

Приложение к постановлению  

главы администрации Киржачского  

муниципального округа  
Владимирской области                                                                   

от ________________ № _______ 

 

I. Общие положения 

 

Предмет регулирования Административного регламента 

 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги   

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение на территории Киржачского муниципального округа 

Владимирской области» разработан разработан в целях повышения качества и  

доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки 

и последовательность действий (административных процедур) при 

осуществлении полномочий по переводу жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории 

Киржачского муниципального округа Владимирской области 

 

Круг Заявителей 

 

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются (далее при 

совместном упоминании - Заявители) физические лица, юридические лица и 

индивидуальные предприниматели. 

1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего 

административного регламента, могут представлять лица, обладающие  

соответствующими полномочиями (далее – представитель). 

 

Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрации 

Киржачского муниципального округа Владимирской области (далее - 

Уполномоченный орган) 

по адресу: Владимирская область, г. Киржач, ул. Серегина, д. 7,  

график работы: понедельник – пятница с 08:00 ч. – 17:00 ч., перерыв на обед 

с 12:00 ч. – 13:00 ч.; 

выходной: суббота, воскресенье; 

2) по телефону в Уполномоченном органе: 

приемная – 8 (49237) 2-01-77 

председатель Комитета – 8 (49237) – 2-31-47 

специалисты Комитета – 8 (49237) 2-35-51; 



3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной 

Связи (info@kirzhach.su, kumi@kirzhach.su); 

4) на официальном сайте Уполномоченного органа (https://kirzhach.su/); 

5) посредством размещения информации на информационных стендах 

Уполномоченного органа. 

1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

адресов Уполномоченного органа, обращение в которые необходимо для 

предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных 

подразделений Уполномоченного органа); 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления  

муниципальной услуги; 

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) 

должностное лицо Уполномоченного органа, осуществляющий 

консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует 

обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества 

(последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный 

звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно 

дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое 

должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен 

телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую 

информацию. 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает 

Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; 

назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять 

информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий 

предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на 

принимаемое решение. Продолжительность информирования по телефону не 
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должна превышать 10 минут. Информирование осуществляется в соответствии с 

графиком приема граждан. 

1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного 

органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно в 

письменной форме разъясняет заявителю сведения по вопросам, указанным в 

пункте 1.5. настоящего Административного регламента в порядке, установленном 

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59-

ФЗ). 

1.8. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в 

многофункциональном центре размещается следующая справочная информация: 

- о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и его 

структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной 

услуги; 

- справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного 

органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе 

номер телефона; 

- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 

обратной связи Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

1.9. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные 

правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в 

том числе Административный регламент, которые по требованию заявителя 

предоставляются ему для ознакомления. 

1.10. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги 

может быть получена заявителем (его представителем) в соответствующем 

структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя 

лично, по телефону посредством электронной почты. 

1.11. Муниципальная услуга через МФЦ не предоставляется. 

 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги  

 

Наименование муниципальной услуги 

 

 2.1. Муниципальная услуга «Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории 

Киржачского муниципального округа Владимирской области». 

Наименование органа государственной власти, органа местного 

самоуправления (организации), предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Киржачского 

муниципального округа Владимирской области (далее – Уполномоченный орган).  



Исполнителем муниципальной услуги является Комитет по управлению 

муниципальным имуществом администрации Киржачского муниципального 

округа Владимирской области (далее – КУМИ). 

В целях предоставления муниципальной услуги Уполномоченный орган 

создает межведомственную комиссию для оценки жилых помещений жилищного 

фонда Российской Федерации, многоквартирных домов, находящихся в 

федеральной собственности, муниципального жилищного фонда и частного 

жилищного фонда (далее – комиссия). 

Состав комиссии утверждается постановлением Уполномоченного органа. 

Председателем комиссии назначается должностное лицо Уполномоченного 

органа.  

 

Результат предоставления муниципальной услуги 

 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение; 

- решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и 

нежилого помещения в жилое помещение. 

Форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение утверждена постановлением 

Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 № 502 «Об утверждении 

формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение» (Приложение № 3 к настоящему 

Административному регламенту). 

2.3.1. В случае необходимости проведения переустройства, и (или) 

перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения 

использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения 

указанное решение должно содержать требование об их проведении, перечень 

иных работ, если их проведение необходимо. 

В случае, если для обеспечения использования помещения в качестве 

жилого или нежилого помещения не требуется проведение его переустройства, и 

(или) перепланировки, и (или) иных работ, документ, подтверждающий принятие 

решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение, является основанием для внесения изменений в 

сведения Единого государственного реестра недвижимости. В этом случае 

указанный перевод считается оконченным со дня внесения соответствующих 

изменений в сведения Единого государственного реестра недвижимости о 

назначении такого помещения. 

Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого 

помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и 

(или) иных работ, решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение 

или нежилого помещения в жилое помещение является основанием проведения 

соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта 

переустройства и (или) перепланировки, представляющегося  заявителем в 

соответствии с подпунктом 5 пункта 2.5.1 настоящего регламента, и (или) иных 

работ с учетом перечня таких работ, указанных в решении о переводе. 

 



Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.4. Уполномоченный орган принимает решение о переводе или об отказе в 

переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение не позднее чем через 45 дней со дня представления в 

указанный орган документов, обязанность по представлению которых возложена 

на заявителя. 

 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления   

муниципальной услуги 

 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, которые заявитель представляет 

самостоятельно в уполномоченный орган: 

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; 

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) протокол общего собрания собственников помещений в 

многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого 

помещения в нежилое помещение; 

7) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к 

переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение.  

помещение. 

Примыкающими к переводимому помещению признаются помещения, 

имеющие общую с переводимым помещением стену или расположенные 

непосредственно над или под переводимым помещением. Согласие каждого 

собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на 

перевод жилого помещения в нежилое помещение оформляется собственником 

помещения, примыкающего к переводимому помещению, в письменной 

произвольной форме, позволяющей определить его волеизъявление. В этом 

согласии указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) собственника 

помещения, примыкающего к переводимому помещению, полное наименование и 

основной государственный регистрационный номер юридического лица - 

собственника помещения, примыкающего к переводимому помещению, 

паспортные данные собственника указанного помещения, номер принадлежащего 

собственнику указанного помещения, реквизиты документов, подтверждающих 

право собственности на указанное помещение. 



В соответствии с пунктом 3 статьи 36 Жилищного кодекса Российской 

Федерации уменьшение размера общего имущества в многоквартирном доме 

возможно только с согласия всех собственников помещений в данном доме путем 

его реконструкции. 

В случае, если заявление подается через Представителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени Заявителя. В качестве документа, подтверждающего 

полномочия на осуществление действий от имени Заявителя, Представитель 

вправе представить: 

- оформленную в соответствии с законодательством Российской 

Федерации доверенность (для физических лиц); 

- оформленную в соответствии с законодательством Российской 

Федерации доверенность, заверенную печатью заявителя и подписанную 

руководителем Заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для 

юридических лиц). 

2.6. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в 

подпунктах 3, 4 пункта 2.5, а также в случае, если право на переводимое 

помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, 

документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.5 настоящего 

Административного регламента. 

2.7. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в 

подпунктах 2, 3, 4 пункта 2.5 настоящего Административного регламента 

запрашиваются Уполномоченным органом в государственных органах, органах 

местного самоуправления и подведомственных государственным органам или 

органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых 

находятся указанные документы, если заявитель не представили указанные 

документы самостоятельно. 

Уполномоченный орган не вправе требовать от Заявителя представление 

других документов кроме документов, истребование которых у Заявителя 

допускается в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Административного 

регламента. 

По межведомственным запросам Уполномоченный орган, указанным в 

абзаце первом настоящего пункта, документы (их копии или сведения, 

содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами 

местного самоуправления и подведомственными государственным органам или 

органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых 

находятся указанные документы, в срок не превышающий пять рабочих дней со 

дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, 

предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и 

направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными 

законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми 

в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 



2.8. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не 

предусмотрен. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления   

муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.9. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги законодательством не установлены. 

2.10. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае: 

1) Заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.5. 

настоящего административного регламента, обязанность по представлению 

которых с учетом пункта 2.7 настоящего административного регламента 

возложена на заявителя. 

2) Поступления в уполномоченный орган 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 перевода жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего административного регламента, если соответствующий 

документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в 

переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 

жилое помещение по указанному основанию допускается в случае, если 

уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос 

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, 

предусмотренные пунктом 2.7. настоящего административного регламента, и не 

получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней 

со дня направления уведомления. 

3) Предоставления документов в ненадлежащий орган. 

4) Несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса условий 

перевода помещения, а именно: 

- доступ к переводимому помещению невозможен без использования 

помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует 

техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению (при 

переводе жилого помещения в нежилое помещение). 

- переводимое помещение является частью жилого помещения либо 

используется собственником данного помещения или иным гражданином в 

качестве места постоянного проживания (при переводе жилого помещения в 

нежилое помещение). 

-  право собственности на переводимое жилое помещение обременено 

правами каких-либо лиц. 

-  после перевода из жилого помещения в нежилое помещение исключена 

возможность доступа с использованием помещений, обеспечивающих доступ к 

жилым помещениям. 



-  перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не 

допускается, 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. 

-  перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в 

нежилое помещение. 

-  перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления 

религиозной деятельности. 

-  перевод нежилого помещения в жилое помещение,  если такое помещение 

не отвечает требованиям, установленным Постановлением Правительства РФ от 

28 января 2006 г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения 

жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, 

многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, 

садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» или отсутствует 

возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным 

требованиям. 

- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 

 

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. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 

муниципальной услуги, отсутствуют. 

 

Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной оплаты, взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги 

 

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе составляет не 

более 15 минут. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга 

 

2.14. Административные здания, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, должны обеспечивать удобные и комфортные условия для Заявителей. 



Местоположение административных зданий, в которых осуществляется 

прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, 

должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной 

доступности от остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле 

здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи 

документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного 

транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата 

не взимается. 

2.15. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том 

числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в 

которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, 

поручнями, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить 

беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.16. Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть 

оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 

местонахождение и юридический адрес;   режим работы; 

график приема; 

номера телефонов для справок. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны    

соответствовать санитарно-эпидемиологическим  правилам и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная  услуга, 

оснащаются: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; средствами 

оказания первой медицинской помощи; 

туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество 

которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 

размещения в помещении, а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются 

удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных 

мест полужирным шрифтом. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами 

(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками 

(вывесками) с указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 

фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности 

ответственного лица за прием документов; 

графика приема Заявителей. 

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно 

быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных, печатающим устройством 

(принтером) и копирующим устройством. 



2.17. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам   

обеспечиваются: 

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, 

помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное 

средство и высадки из него, в том числе с использование кресла- коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов 

зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к 

муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

допуск собаки-проводника   при   наличии   документа,   подтверждающего 

ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляются муниципальные услуги; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими государственных и муниципальных услуг наравне с другими 

лицами. 

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.18. Основными показателями доступности предоставления 

муниципальной услуги являются: 

1) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 

предоставления муниципальной услуги в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 

"Интернет"), средствах массовой информации; 

2) возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий. 

2.19. Основными показателями качества предоставления муниципальной 

услуги являются: 

1) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии 

со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным 

регламентом. 

2) минимально возможное количество взаимодействий гражданина с 

должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников 

и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям. 

4) отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 

муниципальной услуги. 

5) отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) 

при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых 

вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований 

заявителей. 



Взаимодействие заявителя или его представителя с должностными лицами 

Уполномоченного органа осуществляется при личном приеме граждан в 

соответствии с графиком приема граждан в Уполномоченном органе. 

2.24. Взаимодействие заявителя или его представителя с должностными 

лицами Уполномоченного органа осуществляется при личном обращении 

заявителя или его представителя: 

1) для подачи документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

2) для получения результата предоставления муниципальной услуги. 

2.20. Продолжительность взаимодействия заявителя или его представителя 

с должностными лицами Уполномоченного органа при предоставлении 

муниципальной услуги не должна превышать 15 минут по каждому из указанных 

видов взаимодействия. 

2.21. Заявитель или его представитель имеет возможность получить 

информацию о ходе предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном 

органе. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

 

Состав и последовательность административных процедур 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление 

муниципальной услуги; 

2) принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого 

помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое 

3) уведомление заявителя о представлении документов и (или) 

информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги и не 

поступивших в Уполномоченный орган в ответ на межведомственный запрос, 

либо поступление в Уполномоченный орган информации, свидетельствующей об 

отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся 

в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

4) выдача (направление) документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги. 
 

Прием, и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги 

 

3.2. Основанием для начала административных действий является 

представление заявителем документов, предусмотренных пунктами 2.5 

Регламента лично в Уполномоченный орган на бумажном носителе. 

3.2.1. Заявление и прилагаемые к нему документы регистрируются в день 

подачи заявления или их поступления в Уполномоченный орган. 



3.2.2 Секретарь комиссии после получения заявления регистрирует 

заявление и проверяет приложенные к заявлению документы на соответствие их 

установленным требованиям законодательства. 

3.2.3. В случае несоответствия установленным требованиям представленных 

заявителем документов, а также необходимости представления недостающих 

документов, секретарь комиссии направляет заявителю письмо о необходимости 

устранения несоответствий в представленных документах или представления 

недостающих документов.  

3.2.4. В случае отсутствия документов, указанных в пункте 2.5 Регламента 

документы запрашиваются секретарем комиссии в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия. 

3.2.5. При выявлении оснований для отказа в предоставлении заявителю 

муниципальной услуги секретарь Комиссии направляет заявителю 

соответствующий мотивированный ответ. 

3.2.6. В случае полноты и правильности составления представленных 

документов секретарь комиссии направляет пакет документов в комиссию на 

рассмотрение. 
 

Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в 

нежилое и нежилого помещения в жилое 
 

3.3. Основанием для начала данной процедуры является поступление 

заявления и документов на рассмотрение комиссии. 

3.3.1. Секретарь комиссии направляет членам комиссии, извещение о дате, 

времени и месте заседания комиссии, с указанием повестки работы ее заседания. 

3.3.2. Заседание комиссии признается легитимным, если на нем 

присутствует более 2/3 от всего состава членов комиссии.  

3.3.3. Решение принимается комиссией большинством голосов членов 

комиссии. 

Если число голосов «за» и «против» при принятии решения равно, 

решающим является голос председателя комиссии. В случае несогласия с 

принятым решением члены комиссии вправе выразить сове особое мнение в 

письменной форме и приложить его к заключению. 

3.3.4. Заседание комиссии оформляется в форме протокола, в котором 

указываются дата, место, время заседания, повестка дня, состав комиссии, 

наличие кворума, перечень вопросов, которые были вынесены для голосования, 

поручения, данные в ходе обсуждения, результаты голосования, итоги работы 

комиссии.  

3.3.5. По результатам работы комиссия принимает одно из следующих 

решений: 

- решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение; 

- решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и 

нежилого помещения в жилое помещение. 

3.3.6. Результаты работы комиссии оформляются в виде уведомления о 

переводе (Приложение № 2 к Регламенту). Решение оформляется секретарем 

комиссии в 2 экземплярах и подписывается всеми членами комиссии не позднее 3 

рабочих дней со дня принятия комиссией соответствующего решения.  



3.3.7. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого 

помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и 

(или) иных работ, то Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого 

(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение является основанием 

проведения соответствующих переустройства и (или) перепланировки с учетом 

проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем в 

соответствии с подпунктом 5 пункта 2.5. настоящего Административного 

регламента. 

3.3.8. Завершение указанных в п. 3.3.7 настоящего Административного 

регламента переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ 

подтверждается актом приемочной комиссии (приложение № 3 к Регламенту). 

Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и 

является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого 

или нежилого помещения. 

3.3.9. Решение об отказе перевода жилого помещения в нежилое помещение 

или нежилого помещения в жилое помещение должно содержать основания 

отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 

Решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение подписывается 

руководителем Уполномоченного органа в двух экземплярах и передается 

секретарю Комиссии. 

 

Выдача (направление) заявителю или его представителю результата 

муниципальной услуги 
 

3.4. Основанием для начала административной процедуры является 

подписанный результат предоставления муниципальной услуги. 

Секретарь Комиссии не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия 

решения выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю 

документ, подтверждающий принятие такого решения. 

Второй экземпляр результата предоставления муниципальной услуги 

остается на хранении в Уполномоченном органе, выдавшем документ решение 

переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение. 

3.4.1. Результатом исполнения административной процедуры является 

выдача результата предоставления муниципальной услуги или направление его 

заявителю заказным письмом с уведомлением. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 1    

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в 

нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение» 

 

Форма заявления о предоставлении услуги 

 

кому: 

 

 

(наименование уполномоченного органа, осуществляющего 

выдачу разрешения на размещение объекта) 

от кого: 

 

 

(полное наименование, ИНН, ОГРН юридического лица, ИП) 

 

 

(контактный телефон, электронная почта, почтовый адрес) 

 

 

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), данные 

документа, удостоверяющего личность, контактный телефон,  

адрес электронной почты, адрес регистрации, адрес 

фактического проживания уполномоченного лица) 

 

 

(данные представителя заявителя) 

 
Заявление 

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

________________________________________ (наименование или Ф.И.О. собственника нежилого (жилого) 

помещения) на основании _____________________ ____________________ является собственником нежилого 



(жилого) помещения с кадастровым номером _________ общей площадью _________ кв. м, находящегося по 

адресу: _________________________________________________, что подтверждается записью в Едином 

государственном реестре недвижимости от "__"____________ ____ г. (Выписка из Единого государственного 

реестра недвижимости от "__"____________ ____ г. № ________________________). 

В связи с _____________________________________ (указать обстоятельства), что подтверждается 

________________________________________________, вышеуказанное нежилое (жилое) помещение планируется 

использовать в целях (вариант: в качестве) __________________________________________ (указать вид 

использования), что невозможно без перевода его в жилое (нежилое) помещение. 

Прошу осуществить перевод нежилого (нежилое) помещения с кадастровым номером ___________ общей 

площадью _____ кв. м, расположенного по адресу: __________________________________, в жилое (нежилое) 

помещение. 

 

Приложение: 

1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные 

в нотариальном порядке копии). 

2. План переводимого помещения с его техническим описанием. 

3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение. 

4. 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). 

5. Доверенность представителя (или иные документы, подтверждающие полномочия представителя) от 

"__"___________ ____ г. № _____ (если заявление подписывается представителем заявителя). 

 

"__"___________ ____ г. 

 

Заявитель (представитель): 

_______________ (подпись) / ____________________________ (Ф.И.О.) 
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Приложение № 2    

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в 

нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение» 

 

УТВЕРЖДЕНА 

Постановлением 

Правительства 

Российской Федерации 

от 10.08.2005 № 502 

ФОРМА 

уведомления о переводе (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 

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 нежилое (жилое) 

   (ненужное зачеркнуть)    (ненужное зачеркнуть) 

в целях использования помещения в качестве   

(вид использования помещения в соответствии 

 , 

с заявлением о переводе) 

РЕШИЛ (  ): 

 (наименование акта, дата его принятия и номер)  

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов: 

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. 

 

 

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)  без предварительных условий; 

 (ненужное зачеркнуть)  
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АКТ ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ 

О ЗАВЕРШЕНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И ПЕРЕПЛАНИРОВКИ 

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ 

                                                                                                                      

от " " _________ 20__ г 

_______________________________________________________________________________ 

  (наименование и адрес объекта) 

 

Приемочная комиссия в составе: 

 

Председатель комиссии:  ___________________________________________________________ 

Члены комиссии, представители: 

________________________________________________________________________________ 

  (должность)        (фамилия, имя, отчество) 

_______________________________________________________________________________ 

  (должность)        (фамилия, имя, отчество) 

________________________________________________________________________________  

(должность)        (фамилия, имя, отчество) 

________________________________________________________________________________ 

  (должность)                      (фамилия, имя, отчество) 

 

Собственником  жилого  помещения  либо  уполномоченным  им  лицом или нанимателем 

жилого помещения по договору социального найма 

________________________________________________________________________________ 

предъявлены работы по   перепланировке и переустройству  жилого помещения  

по адресу:_________________________________________________________________________ 

Работы проводились на основании_____________________________________________ 



в  соответствии  с  решением о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения, выданным ___________________________________________________________ 

 

На объекте выполнены работы, предусмотренные проектом: 

________________________________________________________________________________ 

 

Решение приемочной комиссии: 

 

Предъявленные комиссии   _____________________________________  выполнены                               

в установленном порядке. 

 

Члены приемочной комиссии Члены приемочной комиссии: 

_______________________________________________________________________________ 

(должность)        (фамилия, имя, отчество) 

_______________________________________________________________________________ 

(должность)                    (фамилия, имя, отчество) 

_______________________________________________________________________________ 

(должность)                    (фамилия, имя, отчество) 

 


