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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

1. Общие положения

Настоящий Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее – Услуга).
Услуга предоставляется физическим лицам, юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям (далее – заявители), указанным в таблице 1 приложения № 1 к настоящему Административному регламенту.
Признаки заявителя определяются путем профилирования[footnoteRef:1], осуществляемого в соответствии с настоящим Административным регламентом. [1: Подпункт «в» пункта 10 Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 20.07.2021 № 1228.] 

Информация о порядке предоставления Услуги размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»[footnoteRef:2] (далее – Единый портал). [2: Пункт 1 Положения о федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861.] 


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение».
Наименование органа, предоставляющего Услугу
Услуга предоставляется Администрацией Крапивинского муниципального округа (далее – Орган местного самоуправления).
Предоставление Услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) осуществляется при наличии соглашения с таким МФЦ.
МФЦ, в которых организуется предоставление Услуги, не могут принимать решение об отказе в приеме заявления о предоставлении Услуги (далее – заявление) и документов и (или) информации, необходимых для ее предоставления.2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
Результат предоставления Услуги
При обращении заявителя за переводом жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение результатами предоставления Услуги являются:
перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;
выдача (направление) уведомления об отказе в предоставлении перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;
выдача (либо отказ в выдаче) (дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги;
исправление (либо отказ в исправлении) допущенных опечаток и (или) ошибок в результате предоставления муниципальной услуги.
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Услуги не предусмотрено.
Документ, содержащий решение о предоставлении Услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрен.
 Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Услуги не предусмотрено.
Документ, содержащий решение о предоставлении Услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрен.
Результаты предоставления Услуги могут быть получены при личном обращении в Органе власти, почтовым (курьерским) отправлением, в Клиентской службе территориального органа СФР, в МФЦ.
Срок предоставления Услуги
Максимальный срок предоставления Услуги составляет 5 календарных дней с даты регистрации заявления о предоставлении Услуги (далее – заявление) и документов, необходимых для предоставления Услуги.
Правовые основания для предоставления Услуги
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Услуги, информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Органа местного самоуправления, а также о должностных лицах, муниципальных служащих, работниках Органа местного самоуправления размещены на официальном сайте Органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»), а также на Едином портале.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги
[bookmark: P147]Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе.
Представление заявителем документов, предусмотренных в настоящем подразделе, а также заявления осуществляется при личном приеме заявителя в Органе власти, посредством электронной почты, посредством почтовой связи, через МФЦ (при наличии Услуги в соглашении о взаимодействии).
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги
Основания для отказа в приеме заявления и документов отсутствуют.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления Услуги или отказа в предоставлении Услуги
Основания для приостановления предоставления Услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
Основания для отказа в предоставлении Услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении Услуги, и способы ее взимания
Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление Услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления и при получении результата предоставления Услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет 15 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата Услуги составляет 15 минут.
Срок регистрации заявления
Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, при личном приеме заявителя в Органе власти составляет 2 рабочих дня с даты подачи заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, указанным способом.
Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга
Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга, размещены на официальном сайте администрации Крапивинского муниципального округа в сети «Интернет»: adm-krapiv@ako.ru, а также на Едином портале.
Показатели доступности и качества Услуги
Показатели доступности и качества Услуги размещены на официальном сайте Органа местного самоуправления в сети «Интернет», а также на Едином портале.
Иные требования к предоставлению Услуги
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
Информационные системы, используемые для предоставления Услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрены.


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

	
	Руководителю уполномоченного органа

_____________________________
(указываются наименование органа,
_____________________________
фамилия и инициалы его руководителя)

	
ЗАЯВЛЕНИЕ
о переводе жилого помещения в нежилое помещение или
нежилого помещения в жилое помещение

	От ___________________________________________________________________
(указывается собственник жилого (нежилого) помещения
___________________________________________________________________
либо собственники жилого (нежилого) помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона. Для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого (нежилого) помещения: ________________________________________________________________________________________________
(указывается полный адрес: субъект РФ, муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира, подъезд, этаж)
___________________________________________________________________
__________________________________________________________________.
Собственник(и) жилого помещения: ________________________________________
(указывается собственник(и) переводимого помещения)
Прошу разрешить перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (нужное подчеркнуть), занимаемого на основании
__________________________________________________________________,
(правоустанавливающие документы на переводимое помещение)
в целях использования в качестве _________________________________________________________________________________________________________________
(указать назначение помещения после перевода)
В целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (нужное подчеркнуть) требуется проведение работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ согласно прилагаемому проекту, разработанному ______________________________________________________________________________________________________________________
(указываются шифр проекта, дата утверждения, номера прилагаемых чертежей,
___________________________________________________________________
проектная организация, номер свидетельства СРО о допуске к проектным работам)

Собственниками помещений, примыкающих к переводимому жилому (нежилому) помещению, являются:
1. ___________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, адрес)
2. ___________________________________________________________________
3. ___________________________________________________________________

Переводимое жилое помещение __________________________________________
не используется в качестве места постоянного проживания, не обременено правами третьих лиц.

В случае согласования перевода с предварительными условиями обязуюсь:
- осуществить работы по переустройству и (или) перепланировке и иные предварительные условия перевода в установленном порядке;
- осуществлять строительно-монтажные работы в рабочие дни с 09-00 по 18-00 часов.
К заявлению прилагаются следующие документы:
1. ________________________________________________________________
2. ________________________________________________________________
3. ________________________________________________________________
4. ________________________________________________________________
Иные документы ___________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
Подписи лиц, подавших заявление:

	(подпись, дата, расшифровка подписи)

	(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме "___" ____________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления _________________________

Выдана расписка в получении документов "___" ____________ 20__ г.

Расписку получил "___" ____________ 20___ г.

	
	

	(подпись заявителя)
	


	(ФИО должностного лица, принявшего заявление)
	
	(подпись)




Приложение 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

Утверждена
постановлением Правительства
Российской Федерации
от 10.08.2005 N 502

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:
	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.


Приложение 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

Расписка в получении документов

	Расписка № ____________

	Выдана __________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа)
в получении документов, приложенных к заявлению о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение:
______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, наименование, юр. адрес организации)
______________________________________________________________________
(адрес переводимого помещения)
приняты следующие документы:
1) Заявление на ______________ листах;
2) ____________________________________________________________________
______________________________________________________________________
___________________________________________________ на __________ листах;
(указываются вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое помещение (с отметкой: копия, заверенная заявителем, или нотариально заверенная копия))
3) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого или нежилого помещения на ___ листах;
4) план переводимого нежилого помещения с его техническим описанием;
копия технического паспорта переводимого жилого помещения на ____ листах;
5) копия поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение, на _____ листах;
6) иные документы:
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

Документы представлены «___» ___________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления __________________________________

	Расписку получил
	«___» ____________ 20__ г.
	_______________________
(подпись заявителя)

	Расписку выдал
	__________________________________________________
(должность, ФИО должностного лица, принявшего документы, подпись)




Приложение 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

	
Опросный лист

собственников помещений в многоквартирном жилом доме № ______, ул. (пр.) __________________
г. (пос.)____________________ Кемеровской области
о проведении реконструкции

	Настоящий опросный лист отражает мнение собственников помещений в многоквартирном жилом доме по вопросу проведения реконструкции многоквартирного жилого дома N ______, ул. (пр.) __________________ г. (пос.) ____________________ Кемеровской области в соответствии с проектом,
____________________________________________________________________
(указать реквизиты проекта: наименование организации, изготовившей проект, шифр проекта, дату изготовления) или указать работы, которые будут проведены в результате реконструкции.

Проводимые работы повлекут уменьшение общего имущества собственников, а именно: _____________________________________________________________
(указать, какое имущество, и показатели его уменьшения)

Подписи всех собственников помещений многоквартирного жилого дома:

	

	N п/п
	ФИО собственника
	Реквизиты документа, подтверждающего право собственности
	Согласен/не согласен
	Подпись, дата подписания

	
	
	
	
	




Приложение 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

Форма протокола общего собрания собственников помещений многоквартирного жилого дома

Протокол № _________
общего собрания собственников помещений в многоквартирном жилом доме
№ ______, ул. (пр.) __________________г. (пос.) ____________________, Кемеровской области

_________________ 20 __ г. г. (пос.)________________

На общем собрании собственников помещений в многоквартирном жилом доме (далее - собственники) присутствует ____________ (число) собственников, что составляет ___________% голосов от общего числа голосов.
Кворум (должен быть не менее 2/3 от общего числа голосов собственников помещений в многоквартирном жилом доме) для проведения собрания имеется.
Председателем собрания большинством голосов избран ____________________
 Секретарем собрания большинством голосов избран ___________________

Повестка дня общего собрания:

1. Принятие решения собственников о ________________________________

По вопросу повестки дня выступили:
_________________________________________________________________,
_________________________________________________________________,
_________________________________________________________________.
Принятие решения поставлено председателем собрания на голосование путем
письменного принятия решений (устного принятия решений).
«ЗА» проголосовали _______________% от общего числа голосов собственников.
«ПРОТИВ» проголосовали ____________% от общего числа голосов собственников.
«ВОЗДЕРЖАЛИСЬ» от голосования _____% от общего числа голосов собственников.

В результате принято (не принято) решение собственников о 
_________________________________________________________________.

Председатель собрания __________________________________________
(подпись, фамилия, имя, отчество)
Секретарь собрания _________________________________________
(подпись, фамилия, имя, отчество)

Протокол собрания в соответствии с решением общего собрания собственников хранится (указать фамилию, имя, отчество лица, адрес места хранения протокола, контактный телефон).


Приложение 6
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»


 РЕШЕНИЕ
о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение  либо отказ в переводе (нужное подчеркнуть)

_________________________________________________________________,
 (наименование органа, осуществляющего перевод)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации заявление ____________________________________
и документы о переводе помещения общей площадью ____________________ кв. м, находящегося по адресу:
_________________________________________________________________
(наименование муниципального образования)
_________________________________________________________________
(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)
_________________________________________________________________
корпус (владение, строение)
дом _____кв. _______,
из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое
(нужное подчеркнуть),
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 перевести из жилого помещения в нежилое помещение или нежилое помещение в жилое помещение (нужное подчеркнуть) без предварительных условий.
2. Помещение на основании приложенных к заявлению документов перевести из жилого помещения в нежилое помещение или нежилое помещение в жилое помещение (нужное подчеркнуть) при условии выполнения следующих работ:
________________________________________________________________.

3. Отказать в переводе указанного помещения из жилого помещения в нежилое
помещение или нежилого помещения в жилое помещение (нужное подчеркнуть).

_________________________________________________________________
(должность лица, подпись, расшифровка подписи лица, подписавшего
информацию)

 «__» ____________ 20___ г.


Приложение 7
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»


Акт
приемочной комиссии  о приемке в эксплуатацию объекта

 г. ______________ «__» _____________ 20 г.

Приемочная комиссия, сформированная на основании распоряжения
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
 (должность и ФИО руководителя органа, осуществляющего перевод)
№ ______ от "__" _________________ 20__ года в составе:

Члены комиссии -
1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________
3. _______________________________________________________________
4. _______________________________________________________________
5. _______________________________________________________________

установила следующее:

1. Заказчиком
_________________________________________________________________
(наименование организации или ФИО физического лица)
предъявлен к приемке в эксплуатацию _______________________________,
(наименование объекта)
расположенный по адресу ___________________________________________

2. Предварительные условия выполнялись на основании уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (нужное подчеркнуть) ___________________________________________.
(№, дата уведомления)

3. Сведения о выполнении предварительных условий перевода в установленном порядке ___________________________________________________________________
(указывается выполнение/невыполнение каждого из предварительных условий)
_________________________________________________________________

4. Предъявленный к приемке в эксплуатацию объект имеет следующие основные показатели:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Мероприятия по благоустройству придомовой территории, предусмотренные проектом, ____________________________________________
(выполнены или нет)

Застройщик гарантирует выполнение требований по соблюдению прав и законных интересов собственников общего имущества многоквартирного жилого дома, предусмотренных действующим законодательством РФ:
_________________________________________________________________
(подпись застройщика, ФИО, дата, МП)

РЕШЕНИЕ ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ:

Предъявленное к приемке __________________________________________,
(наименование объекта)
расположенное по адресу: ________________________________________,

ПРИНЯТЬ В ЭКСПЛУАТАЦИЮ

Члены приемочной комиссии -
1. _______________________________________________________________
2. _______________________________________________________________
3. _______________________________________________________________
4. _______________________________________________________________
5. _______________________________________________________________

Председатель Комитета
__________________ ____________ _____________________
(ФИО, подпись, МП)


Приложение 8
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

_________________________________________________________________
(полное наименование органа местного самоуправления, осуществляющего выдачу разрешения на строительство)

От кого
_________________________________________________________________
(наименование заявителя

«(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)» – для физических лиц, полное наименование организации - для юридических лиц), его почтовый индекс и адрес, адрес электронной почты)

тел.: 

Заявление об исправлении технических ошибок и опечаток в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги

Прошу исправить ошибку (опечатку) в (реквизиты документа, заявленного к исправлению) ошибочно указанную информацию 

заменить на 

Основание для исправления ошибки (опечатки):

(ссылка на документацию)
К заявлению прилагаются следующие документы по описи:
1. 
2. 

Должность руководителя организации ________ _______________________
 (для юридического лица) (подпись) (расшифровка подписи)

Исполнитель:
Телефон:


Приложение 9
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

_________________________________________________________________
(полное наименование органа местного самоуправления, осуществляющего выдачу разрешения на строительство)

От кого
_________________________________________________________________
(наименование заявителя

«(фамилия, имя, отчество (последнее -при наличии)» – для физических лиц, полное наименование организации - для юридических лиц), его почтовый индекс и адрес, адрес электронной почты)

Заявление о выдаче дубликата решения о переводе или об отказе в переводе помещения

Дата__________________

Прошу выдать дубликат решения о переводе или об отказе в переводе помещения по адресу: ______________________________________________
_______________________________ в связи с его утерей.

_________________ (ФИО)
(подпись)

Личность заявителя установлена, подлинность подписи заявителя удостоверяю (при нотариальном удостоверении подписи заявителей данная графа не заполняется):


Дата______________ вх. № _______ 
