
АДМИНИСТРАЦИЯ МИЧУРИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

ТАМБОВСКОЙ ОБЛАСТИ  

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

12.05.2025                                    г. Мичуринск                                           № 1130 

 
Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое 
помещение и нежилого помещения в жилое помещение» 

 
В соответствии со статьей 23 Жилищного кодекса Российской 

Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 
06.10.2003 № 131-ФЗ          «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным 
законом Российской Федерации от 27.07.2010         № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», постановлением администрации Мичуринского муниципального 

округа от 22.01.2024 № 96 «Об утверждении Порядка разработки и 

утверждения административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг и Порядка проведения экспертизы проектов 

административных регламентов предоставления муниципальных услуг», 

администрация Мичуринского муниципального округа постановляет:  

1. Утвердить административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое 
помещение и нежилого помещения в жилое помещение» согласно 
приложению.  

2. Признать утратившим силу: 
постановление администрации Мичуринского муниципального округа 
Тамбовской области от 03.07.2024 №1629 «Об утверждении 

административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение»  

3. Опубликовать настоящее постановление на сайте сетевого издания  

«РИА «ТОП 68»(www.top68.ru, свидетельство ЭЛ № ФС 77-74008 от 

29.10.2018) и на официальном сайте администрации муниципального округа 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы администрации муниципального округа А.В. Кривошеева. 

 

 

 

Глава муниципального округа                                                          Г.Д. Хубулов 

consultantplus://offline/ref=787C9C682920FDFD4C9C2866BBDD7ECA1B7CB78F56F977EC99160357A50C830638C692F8FAA6A26DBF67H
consultantplus://offline/ref=787C9C682920FDFD4C9C2866BBDD7ECA1B7CB78F56F977EC99160357A50C830638C692F8FAA6A26DBF67H
http://www.top68.ru/


 

 

 

 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ  
УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации Мичуринского            
муниципального округа Тамбовской области 

от   12.05.2025            № 1130 
 
 

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 

 
Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и 
нежилого помещения в жилое помещение» (далее – 
административный регламент, муниципальная услуга) определяет 
сроки и последовательность административных процедур (действий) 
при предоставлении муниципальной услуги. 

 
1.2. Круг заявителей 

 
Заявителями на предоставление муниципальной услуги 

являются  юридические лица (за исключением государственных 
органов и их территориальных органов, органов государственных 
внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов 
местного самоуправления) и физические лица, а также 
индивидуальные предприниматели, являющиеся собственниками 
жилых или нежилых помещений, обратившиеся с запросом о 
предоставлении муниципальной услуги в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу (далее – заявитель), либо их уполномоченные 
представители (далее – представитель заявителя). 

 



1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной 
услуги в соответствии с вариантом предоставления 

муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, 
определенным в результате анкетирования, проводимого 

органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - 
профилирование), а также результата, за предоставлением 

которого обратился заявитель 
 
1.3.1. Муниципальная услуга, а также результат, за 

предоставлением которого обратился заявитель, предоставляются в 
соответствии с одним из вариантов предоставления муниципальной 
услуги. 

1.3.2. Вариант, в соответствии с которым заявителю будет 
предоставлена муниципальная услуга, определяется в результате 
анкетирования (таблица № 1 приложения № 1 к административному 
регламенту), исходя из признаков заявителя и показателей таких 
признаков, а также комбинации значений признаков, каждая из 
которых соответствует одному варианту предоставления 
муниципальной услуги (таблица № 2 приложения № 1 к 
административному регламенту). 

1.3.3. Признаки заявителя определяются путем профилирования, 
осуществляемого в соответствии с административным регламентом. 

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги 

 
Муниципальная услуга «Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в жилое помещение». 
 

2.2. Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу 

 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией 

Мичуринского Муниципального округа (далее — Администрация). 
Запрос о предоставлении муниципальной услуги может быть 

подан в многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). Возможность 
принятия МФЦ решения об отказе в приеме запроса и документов и 
(или) информации, необходимых для представления муниципальной 



услуги, не предусмотрена. 
 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

 
2.3.1. Наименование результата (результатов) предоставления 

муниципальной услуги. 
В соответствии с вариантами, определяемыми в таблице № 2 

приложения № 1 к административному регламенту, результатами 
предоставления муниципальной услуги являются: 

решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение; 

решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 
помещение; 

решение о переводе нежилого помещения в жилое помещение; 

решение об отказе в переводе нежилого помещения в жилое 
помещение; 

исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в 
направленных (выданных) в результате предоставления 
муниципальной услуги документах (далее - техническая ошибка); 

отказ в исправлении технической ошибки; 
выдача дубликата документа, ранее выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги (далее - дубликат);  
отказ в выдаче дубликата. 
2.3.2. Наименование и состав реквизитов документа, 

содержащего решение о предоставлении муниципальной услуги, на 
основании которого заявителю предоставляется результат 
муниципальной услуги. 

Документом, содержащим решение о переводе жилого 
помещения в нежилое помещение, является уведомление 
Администрации о переводе жилого помещения в нежилое помещение, 
подготовленное по форме, утвержденной постановлением 
Правительства Российской Федерации           от 10.08.2005 № 502 «Об 
утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) 
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение». 

Документом, содержащим решение об отказе в переводе жилого 
помещения в нежилое помещение, является уведомление 
Администрации об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 
помещение, подготовленное по форме, утвержденной 
постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 
№ 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в 
переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 



помещение». 
Документом, содержащим решение о переводе нежилого 

помещения в жилое помещение, является уведомление 
Администрации о переводе нежилого помещения в жилое помещение, 
подготовленное по форме, утвержденной постановлением 
Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об 
утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) 
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение». 

Документом, содержащим решение об отказе в переводе 
нежилого помещения в жилое помещение, является уведомление 
Администрации об отказе в переводе нежилого помещения в жилое 
помещение, подготовленное по форме, утвержденной 
постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 
№ 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в 
переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 
помещение». 

Документом, содержащим решение об исправлении технической 
ошибки, является уведомление Администрации о переводе жилого 
помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое 
помещение), подготовленное по форме, утвержденной 
постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 
№ 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в 
переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 
помещение», выданное взамен документа, содержащего техническую 
ошибку. 

Документом, содержащим решение об отказе в исправлении 
технической ошибки, является уведомление об отказе в исправлении 
технической ошибки, содержащее наименование Администрации, 
дату, номер, данные заявителя, основания для отказа в исправлении 
технической ошибки. 

Документом, содержащим решение о выдаче дубликата, является 
дубликат, содержащий отметку «ДУБЛИКАТ» в правом верхнем углу 
первого листа.  

Документом, содержащим решение об отказе в выдаче дубликата, 
является уведомление об отказе в выдаче дубликата, содержащее 
наименование Администрации, дату, номер, данные заявителя, 
основания для отказа в выдаче дубликата. 

2.3.3. Состав реестровой записи о результате предоставления 
муниципальной услуги, а также наименование информационного 
ресурса, в котором размещена такая реестровая запись. 



Реестровая запись о результате предоставления муниципальной 
услуги не формируется. 

2.3.4. Наименование информационной системы, в которой 
фиксируется факт получения заявителем результата предоставления 
муниципальной услуги. 

Факт получения заявителем результата предоставления 
муниципальной услуги фиксируется в федеральной государственной 
информационной системе «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал). 

2.3.5. Способ получения результата предоставления 
муниципальной услуги. 

Результат предоставления муниципальной услуги направляется 
(выдается): 

путем направления на почтовый адрес;  
путем выдачи в Администрации или МФЦ; 
путем направления электронного документа в личный кабинет 

заявителя на Едином портале. 
 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги  
 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 
составляет 45 календарных дней со дня регистрации Администрацией 
запроса о предоставлении муниципальной услуги (далее также — 
заявление). 

Срок предоставления муниципальной услуги определяется для 
каждого варианта и приведен в их описании, содержащемся в разделе 
3 административного регламента. 

 
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 
 
2.5.1. Заявитель для получения муниципальной услуги 

представляет заявление о переводе жилого помещения в нежилое 
помещение (нежилого помещения в жилое помещение), заявление об 
исправлении технической ошибки, заявление о выдаче дубликата. 

Формы заявлений приведены в приложениях № 2, 3, 4 к 
административному регламенту. 

Способ подачи заявления о переводе жилого помещения в 
нежилое помещение (нежилого помещения в жилое помещение):  

в Администрацию (на бумажном носителе при личном 



обращении или почтовым отправлением либо на адрес электронной 
почты);  

в МФЦ (на бумажном носителе при личном обращении); 
посредством Единого портала в электронном виде по адресу:  

https://gosuslugi.ru/600148/1/form. 
Способ подачи заявления об исправлении технической ошибки: 
в Администрацию (на бумажном носителе при личном 

обращении или почтовым отправлением). 
Способ подачи заявления о выдаче дубликата: 
в Администрацию (на бумажном носителе при личном 

обращении или почтовым отправлением). 
2.5.2. Документы, которые заявитель должен представить 

самостоятельно: 
2.5.2.1. при обращении с заявлением о переводе жилого 

помещения в нежилое помещение: 
1) правоустанавливающие документы на переводимое 

помещение        (в случае, если право на него не зарегистрировано в 
Едином государственном реестре недвижимости); 

2) 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); 

3) протокол общего собрания собственников помещений в 
многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на 
перевод жилого помещения в нежилое помещение; 

4) согласие каждого собственника всех помещений, 
примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого 
помещения в нежилое помещение; 

5) документ, удостоверяющий личность заявителя 
(представителя заявителя); 

6) документ, подтверждающий полномочия представителя 
заявителя    (в случае обращения представителя заявителя). 

2.5.2.2. при обращении с заявлением о переводе нежилого 
помещения в жилое помещение: 

1) правоустанавливающие документы на переводимое 
помещение        (в случае, если право на него не зарегистрировано в 
Едином государственном реестре недвижимости); 

2) 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); 

3) документ, удостоверяющий личность заявителя 
(представителя заявителя); 

4) документ, подтверждающий полномочия представителя 
заявителя    (в случае обращения представителя заявителя). 

2.5.2.3. при обращении с заявлением об исправлении 
технической ошибки:  

1) документ, удостоверяющий личность заявителя 
(представителя заявителя); 

2) документ, подтверждающий полномочия представителя 
заявителя    (в случае обращения представителя заявителя). 

2.5.2.4. при обращении с заявлением о выдаче дубликата:  
1) документ, удостоверяющий личность заявителя 

(представителя заявителя); 

2) документ, подтверждающий полномочия представителя 
заявителя    (в случае обращения представителя заявителя). 

2.5.2.5. Требования к правоустанавливающим документам на 
переводимое помещение: 

при подаче в Администрацию, МФЦ: подлинники или 
засвидетельствованные в нотариальном порядке копии; 

при почтовом отправлении: подлинники или 
засвидетельствованные в нотариальном порядке копии; 

при подаче посредством Единого портала и посредством 
направления на адрес электронной почты: электронный образ, 
подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью 
нотариуса. 

Требования к проекту переустройства и (или) перепланировки 
переводимого помещения: 

при подаче в Администрацию, МФЦ: подлинник; 

при почтовом отправлении: заверенная в установленном 
законодательством порядке копия; 

при подаче посредством Единого портала и посредством 
направления на адрес электронной почты: электронный образ. 

Требования к протоколу общего собрания собственников 
помещений в многоквартирном доме, содержащему решение об их 
согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение: 

при подаче в Администрацию, МФЦ: подлинник; 

при почтовом отправлении: заверенная в установленном 
законодательством порядке копия; 



при подаче посредством Единого портала и посредством 
направления на адрес электронной почты: электронный образ. 

Требования к согласию собственников помещений, 
примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого 
помещения в нежилое помещение: 

при подаче в Администрацию, МФЦ: подлинник  
при почтовом отправлении: заверенная в установленном 

законодательством порядке копия; 

при подаче посредством Единого портала и посредством 
направления на адрес электронной почты: электронный образ. 

Согласие собственников помещений, примыкающих к 
переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое 
помещение оформляется в письменной произвольной форме с 
указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) собственника 
помещения, примыкающего к переводимому помещению, полного 
наименования и основного государственного регистрационного 
номера юридического лица – собственника помещения, 
примыкающего к переводимому помещению, паспортных данных 
собственника указанного помещения, номера принадлежащего 
собственнику указанного помещения, реквизитов документов, 
подтверждающих право собственности на указанное помещение.  

Требования, предъявляемые к документу, удостоверяющему 
личность заявителя (представителя заявителя): 

при подаче в Администрацию, МФЦ предъявляется подлинник; 
при почтовом отправлении: заверенная в установленном 

законодательством порядке копия; 

при направлении на адрес электронной почты: документ, 
подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью 
заявителя; 

при подаче посредством Единого портала: не требуется. 
Требования, предъявляемые к документу, подтверждающему 

полномочия представителя заявителя (в случае обращения 
представителя заявителя): 

при подаче в Администрацию, МФЦ: подлинник; 
при почтовом отправлении: заверенная в установленном 

законодательством порядке копия; 

при подаче посредством Единого портала и посредством 
направления на адрес электронной почты: документ, подписанный 
усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя или 
нотариуса, с прикреплением файла с открепленной усиленной 



квалифицированной электронной подписью заявителя или нотариуса 
в формате SIG. 

После снятия копии с представленных оригиналов документов, 
указанных в настоящем подпункте, оригинал возвращается заявителю 
или представителю заявителя. 

2.5.3. Документы, которые заявитель вправе представить по 
собственной инициативе, так как они подлежат представлению в 
рамках межведомственного информационного взаимодействия:  

2.5.3.1. при обращении с заявлением о переводе жилого 
помещения в нежилое помещение: 

1) правоустанавливающие документы на переводимое 
помещение        (в случае если право на него зарегистрировано в 
Едином государственном реестре недвижимости); 

2) технический паспорт  переводимого помещения; 

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое 
помещение; 

4) выписка из Единого государственного реестра юридических 
лиц      (в случае обращения юридического лица); 

5) выписка из Единого государственного реестра 
индивидуальных предпринимателей (в случае в случае обращения 
индивидуального предпринимателя).  

2.5.3.2. при обращении с заявлением о переводе нежилого 
помещения в жилое помещение: 

1) правоустанавливающие документы на переводимое 
помещение        (в случае если право на него зарегистрировано в 
Едином государственном реестре недвижимости); 

2) план переводимого помещения с его техническим описанием; 

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое 
помещение; 

4) выписка из Единого государственного реестра юридических 
лиц        (в случае обращения юридического лица); 

5) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей (в случае в случае обращения индивидуального 
предпринимателя). 

2.5.3.3. при обращении с заявлением об исправлении 
технической ошибки: 

не требуется; 

2.5.3.4. при обращении с заявлением о выдаче дубликата: 
не требуется. 
2.5.3.5. Требования, предъявляемые к представлению 



документов: копия или документ в электронной форме. 
 

2.6. Исчерпывающий перечень оснований 
для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 
 

2.6.1. Основаниями для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:  

2.6.1.1. при обращении с заявлением о переводе жилого 
помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое 
помещение): 

заявление подано лицом, не входящим в круг заявителей; 

представленные заявителем документы составлены на 
иностранном языке, без надлежащим образом заверенного перевода 
на русский язык,  

2.6.1.2. при обращении с заявлением об исправлении 
технической ошибки: 

заявление подано лицом, не входящим в круг заявителей; 

заявление подано в орган, в полномочия которого не входит 
предоставление муниципальной услуги; 

к заявлению не приложены документы, предусмотренные 
пунктом 2.6.2.3 административного регламента. 

2.6.1.3. при обращении с заявлением о выдаче дубликата: 
заявление подано лицом, не входящим в круг заявителей; 

заявление подано в орган, в полномочия которого не входит 
предоставление муниципальной услуги; 

к заявлению не приложены документы, предусмотренные 
пунктом 2.5.2.4 административного регламента. 

 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для 

приостановления предоставления муниципальной услуги 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 
2.7.1. Основания для приостановления предоставления 

муниципальной услуги не предусмотрены. 
2.7.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги являются: 
2.7.2.1. при обращении с заявлением о переводе жилого 

помещения в нежилое помещение:  
1) непредставление заявителем документов, предусмотренных 



подпунктом 2.5.2.1  административного регламента; 
2) поступление в Администрацию 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, если соответствующий 
документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в 
случае, если Администрация после получения такого ответа 
уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила 
заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые 
для перевода жилого помещения в нежилое помещение и не получила 
от заявителя такие документ и (или) информацию в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 

3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного 

Кодекса Российской Федерации условий перевода помещения; 
5) несоответствия проекта переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям 
законодательства. 

2.7.2.2. при обращении с заявлением о переводе нежилого 
помещения в жилое помещение:  

1) непредставление заявителем документов, предусмотренных 
подпунктом 2.5.2.2 административного регламента; 

2) поступление в Администрацию 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 нежилого помещения в жилое помещение, если 
соответствующий документ не был представлен заявителем по 
собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному 
основанию допускается в случае, если Администрация после 
получения такого ответа уведомила заявителя о получении такого 
ответа, предложила заявителю представить документ и (или) 
информацию, необходимые для перевода нежилого помещения в 
жилое помещение и не получила от заявителя такие документ и (или) 
информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления 
уведомления; 



3) представления документов в ненадлежащий орган; 

4) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного 
Кодекса Российской Федерации условий перевода помещения; 

5) несоответствия проекта переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям 
законодательства. 

2.5.2.3. при обращении с заявлением об исправлении 
технической ошибки: 

отсутствие факта допущения технической ошибки; 

2.5.2.4. при обращении с заявлением о выдаче дубликата: 
отсутствие ранее выданного уведомления о переводе жилого 

помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое 
помещение). 

 
2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при 

предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 
 
Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. 
 

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и 

при получении результата предоставления муниципальной 
услуги 

 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем 

запроса о предоставлении муниципальной услуги непосредственно в 
Администрацию составляет 15 минут. 

Максимальный срок ожидания в очереди при получении 
результата предоставления муниципальной услуги непосредственно в 
Администрации составляет 15 минут. 

 
2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 
 
Срок регистрации заявления, в том числе в электронной форме, 

составляет 1 рабочий день со дня получения запроса и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

 
2.11. Требования к помещениям, в которых 

предоставляются муниципальные услуги 



 
2.11.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, в том числе к залу ожидания, местам для 
заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 
информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем 
документов и (или) информации, необходимых для предоставления 
каждой муниципальной услуги, а также требования к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите 
инвалидов: 

на центральном входе в здание Администрации должна быть 
оборудована информационная табличка, содержащая наименование 
органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

на территории, прилегающей к месторасположению 
Администрации, должны быть оборудованы места для парковки 
автотранспортных средств, в том числе места для специальных 
автотранспортных средств инвалидов; 

в помещениях Администрации оборудуются места для 
посетителей; 

помещения для ожидания оборудуются стульями, столами; 
места предоставления муниципальной услуги должны быть 

оборудованы системами вентиляции, кондиционирования воздуха, 
противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой 
оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

информационный стенд, стол для письма должны быть 
размещены в месте, обеспечивающем свободный доступ к ним 
заинтересованных лиц, в том числе инвалидов, использующих кресла-
коляски; 

информационные стенды с образцами заполнения и перечнем 
документов и (или) информации, необходимыми для предоставления 
муниципальной услуги, должны содержать визуальную и текстовую 
информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, 
которая должна соответствовать оптимальному зрительному 
восприятию этой информации заявителями; 

помещения для приема заявителей должны соответствовать 
комфортным условиям для посетителей и оптимальным условиям 
работы специалистов с заявителями, быть оборудованы табличками с 
указанием номера кабинета; 

рабочие места специалистов, осуществляющих прием 
заявителей, должны быть оборудованы персональным компьютером с 



возможностью доступа к необходимым информационным базам 
данных. 

2.11.2. При обращении инвалида за получением муниципальной 
услуги (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-
проводников) обеспечивается: 

возможность посадки инвалидов в транспортное средство и 
высадки из него перед входом в помещение с помощью технических 
средств реабилитации и (или) с помощью специалиста органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, ответственного за работу с 
инвалидами; 

содействие инвалидам при входе в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, и выходе из него; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 
функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им 
помощи в органе, предоставляющем муниципальную услугу; 

надлежащее размещение оборудования и носителей 
информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного 
доступа инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и 
зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой 
и графической информации знаками, выполненными рельефно-
точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и 
тифлосурдопереводчика; 

доступ к помещению, в котором предоставляется 
муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, 
подтверждающего её специальное обучение; 

возможность самостоятельного передвижения инвалидов, в том 
числе передвигающихся в кресле-коляске, в целях доступа к месту 
предоставления услуги, в том числе с помощью специалиста органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, ответственного за работу с 
инвалидами; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими 
лицами. 

 
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной 

услуги 
 

Показателями доступности предоставления муниципальной 
услуги являются: 



доступность электронных форм документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

возможность подачи запроса на получение муниципальной 
услуги и документов в электронной форме; 

транспортная или пешая доступность к местам предоставления 
муниципальной услуги. 

Показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются: 

своевременность предоставления муниципальной услуги 
(отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной 
услуги);  

предоставление муниципальной услуги в соответствии с 
вариантом предоставления муниципальной услуги; 

удобство информирования заявителя о ходе предоставления 
муниципальной услуги, а также получения результата предоставления 
муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по 
результатам предоставления муниципальной услуги. 

 
2.13. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги 
 

Необходимой и обязательной услугой для предоставления 
муниципальной услуги является услуга по подготовке проекта 
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). 

Плата за необходимую и обязательную услугу для 
предоставления муниципальной услуги определяется организацией, 
осуществляющей  подготовку проекта переустройства и (или) 
перепланировки переводимого помещения. 

При предоставлении муниципальной услуги используется 
Единый портал, Единый государственный реестр недвижимости, 
Единый государственный реестр юридических лиц, Единый 
государственный реестр индивидуальных предпринимателей, 
федеральная государственная информационная система «Единая 
система межведомственного электронного взаимодействия».  

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур 



 
3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной 

услуги 
 

Варианты предоставления муниципальной услуги: 
Вариант № 1. Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение. 
Вариант № 2. Перевод нежилого помещения в жилое помещение. 

Вариант № 3. Исправление технической ошибки. 

Вариант № 4. Получение дубликата. 

 
3.2. Описание административной процедуры  

профилирования заявителя 
 

3.2.1. Вариант предоставления муниципальной услуги 
определяется путем анкетирования заявителя, в процессе которого 
устанавливаются признаки заявителя. Вопросы, направленные на 
определение признаков заявителя, приведены в таблице № 1 
приложения № 1 к административному регламенту. 

Профилирование осуществляется в Администрации и 
посредством Единого портала. 

3.2.2. По результатам получения ответов от заявителя на 
вопросы анкетирования определяется полный перечень комбинаций 
значений признаков в соответствии с административным 
регламентом, каждая из которых соответствует одному варианту. 

3.2.3. Описания вариантов, приведенные в настоящем разделе, 
размещаются в Администрации в общедоступном для ознакомления 
месте. 

 
3.3. Вариант № 1. Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение 
 

3.3.1. Результатами предоставления варианта муниципальной 
услуги заявителю являются: 

решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение; 

решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 
помещение. 

Документом, содержащим решение о переводе жилого 
помещения в нежилое помещение, является уведомление 
Администрации о переводе жилого помещения в нежилое помещение, 



подготовленное по форме, утвержденной постановлением 
Правительства Российской Федерации           от 10.08.2005 № 502 «Об 
утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) 
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение». 

Документом, содержащим решение об отказе в переводе жилого 
помещения в нежилое помещение, является уведомление 
Администрации об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 
помещение, подготовленное по форме, утвержденной 
постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 
№ 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в 
переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 
помещение». 

3.3.2. Перечень административных процедур предоставления 
муниципальной услуги, предусмотренных настоящим вариантом: 

прием запроса и документов и (или) информации, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги;  

межведомственное информационное взаимодействие; 
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги; 
предоставление результата муниципальной услуги. 
В настоящем варианте предоставления муниципальной услуги 

не приведена административная процедура: приостановление 
предоставления муниципальной услуги, поскольку она не 
предусмотрена законодательством Российской Федерации. 

3.3.3. Прием запроса и документов и (или) информации, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.3.3.1. Заявитель (представитель заявителя) для получения 
муниципальной услуги представляет в Администрацию (на бумажном 
носителе при личном обращении или направляет почтовым 
отправлением либо на адрес электронной почты), МФЦ (на бумажном 
носителе при личном обращении), в электронном виде посредством 
Единого портала (по адресу https://gosuslugi.ru/600148/1/form): 

заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение 
по форме, приведенной в приложении № 2 к административному 
регламенту; 

правоустанавливающие документы на переводимое помещение 
(в случае, если право на него не зарегистрировано в Едином 
государственном реестре недвижимости); 

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); 

протокол общего собрания собственников помещений в 
многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на 
перевод жилого помещения в нежилое помещение; 

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

документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя 
заявителя); 

документ, подтверждающий полномочия представителя 
заявителя (в случае обращения представителя заявителя). 

3.3.3.2. Способы установления личности заявителя 
(представителя заявителя): 

1) при личном обращении: 
посредством предъявления паспорта гражданина Российской 

Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в 
соответствии с законодательством Российской Федерации; 

при обращении представителя заявителя им предъявляется 
также документ, подтверждающий полномочия представителя 
юридического или физического лица в соответствии с 
законодательством Российской Федерации, копия которого заверяется 
должностным лицом Администрации, принимающим заявление, и 
приобщается к поданному заявлению; 

2) при почтовом отправлении или посредством направления на 
адрес электронной почты:  

посредством направления копии паспорта гражданина 
Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего 
личность, заверенной в установленном законодательством порядке; 

при обращении представителя заявителя им направляется также 
копия документа, подтверждающего полномочия представителя 
юридического или физического лица, заверенная в установленном 
законодательством порядке; 

3) при подаче заявления (запроса) посредством Единого портала: 
посредством федеральной государственной информационной 

системы «Единая система идентификации и аутентификации в 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 
взаимодействие информационных систем, используемых для 
предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме» (далее – единая система идентификации и 



аутентификации) или иных государственных информационных 
систем, если такие государственные информационные системы в 
установленном Правительством Российской Федерации порядке 
обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и 
аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом 
лице в указанных информационных системах; 

при обращении представителя заявителя им направляется также 
документ, подтверждающий полномочия представителя 
юридического или физического лица, подписанный усиленной 
квалифицированной электронной подписью заявителя или нотариуса, 
с прикреплением файла с открепленной усиленной 
квалифицированной электронной подписью заявителя или нотариуса 
в формате SIG. 

3.3.3.3. Возможность подачи запроса представителем заявителя 
имеется. 

3.3.3.4. Основания для принятия решения об отказе в приеме 
заявления и документов и (или) информации:  

заявление подано лицом, не входящим в круг заявителей; 

представленные заявителем документы составлены на 
иностранном языке, без надлежащим образом заверенного перевода 
на русский язык, имеют повреждения, не позволяющие однозначно 
истолковывать их содержание. 

Форма уведомления об отказе в приеме документов приведена в 
приложении № 5 к административному регламенту. 

3.3.3.5. В приеме запроса участвуют: Администрация, МФЦ. 
Возможность приема МФЦ запроса и документов и (или) 

информации, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или 
места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных 
предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) 
отсутствует. 

3.3.3.6. Регистрация заявления и документов и (или) 
информации, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги в Администрации, осуществляется в течение 1 рабочего дня со 
дня получения заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

3.3.4. Межведомственное информационное взаимодействие. 
3.3.4.1. Перечень информационных запросов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 
а) наименование федерального органа исполнительной власти, 



органа государственного внебюджетного фонда или государственной 
корпорации, исполнительного органа субъекта Российской Федерации, 
исполнительного органа Тамбовской области, органа местного 
самоуправления, в которые направляется запрос, а также 
запрашиваемые в запросе сведения с указанием их цели 
использования: 

Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и 
картографии:  

выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 
объекте недвижимости, об основных характеристиках и 
зарегистрированных правах на объект недвижимости (в отношении 
переводимого помещение). 

Федеральная налоговая служба: 
выписка из Единого государственного реестра юридических лиц          

(в случае обращения юридического лица);  
выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей (в случае обращения индивидуального 
предпринимателя). 

Публично-правовая компания «Роскадастр»:  
технический паспорт переводимого помещения;  
поэтажный план дома, в котором находится переводимое 

помещение. 
Сведения запрашиваются в целях установления права на 

предоставление муниципальной услуги. 
б) направляемые в запросах сведения: 
наименование органа или организации, в адрес которых 

направляется межведомственный запрос; 

наименование муниципальной услуги, для предоставления 
которой необходимо представление документа и (или) информации; 

указание на положения нормативного правового акта, которыми 
установлено представление документа и (или) информации, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание 
на реквизиты данного нормативного правового акта; 

реквизиты и наименования документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

в) основанием для информационного запроса является 
непредставление заявителем по собственной инициативе сведений, 
указанных в подпункте 2.6.3.1 административного регламента. 

Срок направления запроса составляет 1 рабочий день после 
регистрации в Администрации запроса о предоставлении 



муниципальной услуги. 
Срок, в течение которого результат запроса должен поступить в 

орган, предоставляющий муниципальную услугу не может превышать 
5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в 
орган, предоставляющий  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.  

Документы и информация, для подготовки которых не требуется 
совершение дополнительных действий, представляются на основании 
межведомственного запроса в электронной форме в момент 
обращения.  

3.3.5. Принятие решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги. 

Критерием принятия решения о предоставлении 
муниципальной услуги является отсутствие оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 
2.8.2.1 административного регламента. 

Критерием принятия решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги является наличие оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 
2.8.2.1 административного регламента.  

Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги составляет 34 календарных 
дня с даты получения Администрацией всех сведений, необходимых 
для принятия решения. 

3.3.6. Предоставление результата муниципальной услуги. 
Предоставление результата муниципальной услуги 

осуществляется способом, определенным заявителем в заявлении: 
путем направления на почтовый адрес; 
путем выдачи в Администрации или МФЦ; 
путем направления электронного документа в личный кабинет 

заявителя на Едином портале. 
Результат муниципальной услуги выдается в течение 3 рабочих 

дней со дня принятия решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги. 

Возможность предоставления Администрацией, МФЦ результата 
муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его места 



жительства или места пребывания (для физических лиц, включая 
индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для 
юридических лиц) отсутствует. 

3.3.7. Максимальный срок предоставления муниципальной 
услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной 
услуги составляет 45 календарных дней. 

 
3.4. Вариант № 2. Перевод нежилого помещения в жилое 

помещение 
 

3.4.1. Результатами предоставления варианта муниципальной 
услуги заявителю являются: 

решение о переводе нежилого помещения в жилое помещение; 

решение об отказе в переводе нежилого помещения в жилое 
помещение. 

Документом, содержащим решение о переводе нежилого 
помещения в жилое помещение, является уведомление 
Администрации о переводе нежилого помещения в жилое помещение, 
подготовленное по форме, утвержденной постановлением 
Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об 
утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) 
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение». 

Документом, содержащим решение об отказе в переводе 
нежилого помещения в жилое помещение, является уведомление 
Администрации об отказе в переводе нежилого помещения в жилое 
помещение, подготовленное по форме, утвержденной 
постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 
№ 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в 
переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 
помещение». 

3.4.2. Перечень административных процедур предоставления 
муниципальной услуги, предусмотренных настоящим вариантом: 

прием запроса и документов и (или) информации, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги;  

межведомственное информационное взаимодействие; 
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги; 
предоставление результата муниципальной услуги. 
В настоящем варианте предоставления муниципальной услуги 

не приведена административная процедура: приостановление 
предоставления муниципальной услуги, поскольку она не 



предусмотрена законодательством Российской Федерации. 
3.4.3. Прием запроса и документов и (или) информации, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
3.4.3.1. Заявитель (представитель заявителя) для получения 

муниципальной услуги представляет в Администрацию (на бумажном 
носителе при личном обращении или направляет почтовым 
отправлением либо на адрес электронной почты), МФЦ (на бумажном 
носителе при личном обращении), в электронном виде посредством 
Единого портала (по адресу https://gosuslugi.ru/600148/1/form): 

заявление о переводе нежилого помещения в жилое помещение 
по форме, приведенной в приложении № 2 к административному 
регламенту; 

правоустанавливающие документы на переводимое помещение            
(в случае, если право на него не зарегистрировано в Едином 
государственном реестре недвижимости); 

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); 

документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя 
заявителя); 

документ, подтверждающий полномочия представителя 
заявителя        (в случае обращения представителя заявителя). 

3.4.3.2. Способы установления личности заявителя 
(представителя заявителя): 

1) при личном обращении: 
посредством предъявления паспорта гражданина Российской 

Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в 
соответствии с законодательством Российской Федерации; 

при обращении представителя заявителя им предъявляется 
также документ, подтверждающий полномочия представителя 
юридического или физического лица в соответствии с 
законодательством Российской Федерации, копия которого заверяется 
должностным лицом Администрации, принимающим заявление, и 
приобщается к поданному заявлению; 

2) при почтовом отправлении или посредством направления на 
адрес электронной почты:  

посредством направления копии паспорта гражданина 
Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего 
личность, заверенной в установленном законодательством порядке; 



при обращении представителя заявителя им направляется также 
копия документа, подтверждающего полномочия представителя 
юридического или физического лица, заверенная в установленном 
законодательством порядке; 

3) при подаче заявления (запроса) посредством Единого портала: 
посредством федеральной государственной информационной 

системы «Единая система идентификации и аутентификации в 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 
взаимодействие информационных систем, используемых для 
предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме» (далее – единая система идентификации и 
аутентификации) или иных государственных информационных 
систем, если такие государственные информационные системы в 
установленном Правительством Российской Федерации порядке 
обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и 
аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом 
лице в указанных информационных системах; 

при обращении представителя заявителя им направляется также 
документ, подтверждающий полномочия представителя 
юридического или физического лица, подписанный усиленной 
квалифицированной электронной подписью заявителя или нотариуса, 
с прикреплением файла с открепленной усиленной 
квалифицированной электронной подписью заявителя или нотариуса 
в формате SIG. 

3.4.3.3. Возможность подачи запроса представителем заявителя 
имеется. 

3.4.3.4. Основания для принятия решения об отказе в приеме 
заявления и документов и (или) информации:  

заявление подано лицом, не входящим в круг заявителей; 

представленные заявителем документы составлены на 
иностранном языке, без надлежащим образом заверенного перевода 
на русский язык, имеют повреждения, не позволяющие однозначно 
истолковывать их содержание. 

Форма уведомления об отказе в приеме документов приведена в 
приложении № 5 к административному регламенту. 

3.4.3.5. В приеме запроса участвуют: Администрация, МФЦ. 
Возможность приема МФЦ запроса и документов и (или) 

информации, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или 
места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных 



предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) 
отсутствует. 

3.4.3.6. Регистрация заявления и документов и (или) 
информации, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги в Администрации, осуществляется в течение 1 рабочего дня со 
дня получения заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

3.4.4. Межведомственное информационное взаимодействие. 
3.4.4.1. Перечень информационных запросов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 
а) наименование федерального органа исполнительной власти, 

органа государственного внебюджетного фонда или государственной 
корпорации, исполнительного органа субъекта Российской Федерации, 
исполнительного органа Тамбовской области, органа местного 
самоуправления, в которые направляется запрос, а также 
запрашиваемые в запросе сведения с указанием их цели 
использования: 

Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и 
картографии:  

выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 
объекте недвижимости, об основных характеристиках и 
зарегистрированных правах на объект недвижимости (в отношении 
переводимого помещения). 

Федеральная налоговая служба: 
выписка из Единого государственного реестра юридических лиц          

(в случае обращения юридического лица);  
выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей (в случае обращения индивидуального 
предпринимателя). 

Публично-правовая компания «Роскадастр»:  
плана переводимого помещения с его техническим описанием; 

поэтажный план дома, в котором находится переводимое 
помещение. 

Сведения запрашиваются в целях установления права на 
предоставление муниципальной услуги. 

б) направляемые в запросах сведения: 
наименование органа или организации, в адрес которых 

направляется межведомственный запрос; 
наименование муниципальной услуги, для предоставления 

которой необходимо представление документа и (или) информации; 



указание на положения нормативного правового акта, которыми 
установлено представление документа и (или) информации, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание 
на реквизиты данного нормативного правового акта; 

реквизиты и наименования документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

в) основанием для информационного запроса является 
непредставление заявителем по собственной инициативе сведений, 
указанных в подпункте 2.6.3.2 административного регламента. 

Срок направления запроса составляет 1 рабочий день после 
регистрации в Администрации запроса о предоставлении 
муниципальной услуги. 

Срок, в течение которого результат запроса должен поступить в 
орган, предоставляющий муниципальную услугу не может превышать 
5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в 
орган, предоставляющий  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.  

Документы и информация, для подготовки которых не требуется 
совершение дополнительных действий, представляются на основании 
межведомственного запроса в электронной форме в момент 
обращения.  

3.4.5. Принятие решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги. 

Критерием принятия решения о предоставлении 
муниципальной услуги является отсутствие оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 
2.8.2.2 административного регламента. 

Критерием принятия решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги является наличие оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 
2.8.2.2 административного регламента.  

Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги составляет 34 календарных 
дня с даты получения Администрацией всех сведений, необходимых 
для принятия решения. 

3.4.6. Предоставление результата муниципальной услуги. 



Предоставление результата муниципальной услуги 
осуществляется способом, определенным заявителем в заявлении: 

путем направления на почтовый адрес; 
путем выдачи в Администрации или МФЦ; 
путем направления электронного документа в личный кабинет 

заявителя на Едином портале. 
Результат муниципальной услуги выдается в течение 3 рабочих 

дней со дня принятия решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги. 

Возможность предоставления Администрацией, МФЦ результата 
муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его места 
жительства или места пребывания (для физических лиц, включая 
индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для 
юридических лиц) отсутствует. 

3.4.7. Максимальный срок предоставления муниципальной 
услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной 
услуги составляет 45 календарных дней. 

 
3.5. Вариант № 3. Исправление технической ошибки 

 
3.5.1. Результатами предоставления варианта муниципальной 

услуги заявителю являются: 
исправление технической ошибки;  
отказ в исправлении технической ошибки. 
Документом, содержащим решение об исправлении технической 

ошибки, является уведомление Администрации о переводе жилого 
помещения в нежилое помещение (нежилого помещения в жилое 
помещение), подготовленное по форме, утвержденной 
постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 
№ 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в 
переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 
помещение», выданное взамен документа, содержащего техническую 
ошибку. 

Документом, содержащим решение об отказе в исправлении 
технической ошибки, является уведомление об отказе в исправлении 
технической ошибки, содержащее наименование Администрации, 
дату, номер, данные заявителя, основания для отказа в исправлении 
технической ошибки. 

3.5.2. Перечень административных процедур предоставления 
муниципальной услуги, предусмотренных настоящим вариантом: 



прием запроса и документов и (или) информации, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги; 

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги; 
предоставление результата муниципальной услуги. 
В настоящем варианте предоставления муниципальной услуги 

не приведены административные процедуры: приостановление 
предоставления муниципальной услуги, межведомственное 
информационное взаимодействие, поскольку они не предусмотрены 
законодательством Российской Федерации. 

3.5.3. Прием запроса и документов и (или) информации, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.4.3.1. Заявитель (представитель заявителя) для получения 
муниципальной услуги представляет в Администрацию (на бумажном 
носителе при личном обращении или почтовым отправлением): 

заявление об исправлении технической ошибки по форме, 
приведенной в приложении № 3 к административному регламенту; 

документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя 
заявителя); 

документ, подтверждающий полномочия представителя 
заявителя (в случае обращения представителя заявителя). 

3.5.3.2. Способы установления личности заявителя 
(представителя заявителя): 

1) при личном обращении:  
посредством предъявления паспорта гражданина Российской 

Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в 
соответствии с законодательством Российской Федерации; 

при обращении представителя заявителя им предъявляется 
также документ, подтверждающий полномочия представителя 
юридического или физического лица в соответствии с 
законодательством Российской Федерации, копия которого заверяется 
должностным лицом Администрации, принимающим заявление, и 
приобщается к поданному заявлению. 

2) при почтовом отправлении:  
посредством направления копии паспорта гражданина 

Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего 
личность, заверенной в установленном законодательством порядке; 

при обращении представителя заявителя им направляется также 
копия документа, подтверждающего полномочия представителя 
юридического или физического лица, заверенная в установленном 
законодательством порядке. 



3.5.3.3. Возможность подачи запроса представителем заявителя 
имеется. 

3.5.3.4. Основания для принятия решения об отказе в приеме 
заявления и документов и (или) информации: 

заявление подано лицом, не входящим в круг заявителей; 

заявление подано в орган, в полномочия которого не входит 
предоставление муниципальной услуги; 

к заявлению не приложены документы, предусмотренные 
пунктом 2.6.2.3 административного регламента. 

3.5.3.5. В приеме запроса участвует: Администрация. 
Возможность приема Администрацией запроса и документов и 

(или) информации, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или 
места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных 
предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) 
отсутствует. 

3.5.3.6. Регистрация запроса и документов и (или) информации, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 
Администрации, осуществляется в течение 1 рабочего дня со дня 
получения заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

3.5.4. Принятие решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги. 

Критерием принятия решения о предоставлении 
муниципальной услуги является отсутствие основания для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, указанного в подпункте 
2.8.2.3 административного регламента. 

Критерием принятия решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги является наличие основания для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, указанного в подпункте 
2.8.2.3 административного регламента. 

Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги составляет 3 рабочих дня с 
даты получения Администрацией всех сведений, необходимых для 
принятия решения. 

3.5.5. Предоставление результата муниципальной услуги. 
Предоставление результата муниципальной услуги 

осуществляется способом, определенным заявителем в заявлении: 
путем направления на почтовый адрес; 
путем выдачи в Администрации; 



Результат муниципальной услуги выдается в течение 1 рабочего 
дня со дня принятия решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги. 

Возможность предоставления Администрацией результата 
муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его места 
жительства или места пребывания (для физических лиц, включая 
индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для 
юридических лиц) отсутствует. 

3.5.6. Максимальный срок предоставления муниципальной 
услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной 
услуги составляет 5 рабочих дней. 

 
3.6. Вариант № 4. Получение дубликата 

 
3.6.1. Результатами предоставления варианта муниципальной 

услуги заявителю являются: 
выдача дубликата;  
отказ в выдаче дубликата. 
Документом, содержащим решение о выдаче дубликата, является 

дубликат, содержащий отметку «ДУБЛИКАТ» в правом верхнем углу 
первого листа. 

Документом, содержащим решение об отказе в выдаче дубликата, 
является уведомление об отказе в выдаче дубликата, содержащее 
наименование Администрации, дату, номер, данные заявителя, 
основания для отказа в выдаче дубликата. 

3.6.2. Перечень административных процедур предоставления 
муниципальной услуги, предусмотренных настоящим вариантом: 

прием запроса и документов и (или) информации, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги; 

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги; 
предоставление результата муниципальной услуги. 
В настоящем варианте предоставления муниципальной услуги 

не приведены административные процедуры: приостановление 
предоставления муниципальной услуги, межведомственное 
информационное взаимодействие, поскольку они не предусмотрены 
законодательством Российской Федерации. 

3.6.3. Прием запроса и документов и (или) информации, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.6.3.1. Заявитель (представитель заявителя) для получения 
муниципальной услуги представляет в Администрацию (на бумажном 



носителе при личном обращении или почтовым отправлением): 
заявление о выдаче дубликата по форме, приведенной в 

приложении   № 4 к административному регламенту; 
документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя 

заявителя); 

документ, подтверждающий полномочия представителя 
заявителя (в случае обращения представителя заявителя). 

3.6.3.2. Способы установления личности заявителя 
(представителя заявителя): 

1) при личном обращении:  
посредством предъявления паспорта гражданина Российской 

Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в 
соответствии с законодательством Российской Федерации; 

при обращении представителя заявителя им предъявляется 
также документ, подтверждающий полномочия представителя 
юридического или физического лица в соответствии с 
законодательством Российской Федерации, копия которого заверяется 
должностным лицом Администрации, принимающим заявление, и 
приобщается к поданному заявлению. 

2) при почтовом отправлении:  
посредством направления копии паспорта гражданина 

Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего 
личность, заверенной в установленном законодательством порядке; 

при обращении представителя заявителя им направляется также 
копия документа, подтверждающего полномочия представителя 
юридического или физического лица, заверенная в установленном 
законодательством порядке. 

3.6.3.3. Возможность подачи заявления представителем 
заявителя имеется. 

3.6.3.4. Основания для принятия решения об отказе в приеме 
заявления и документов и (или) информации: 

заявление подано лицом, не входящим в круг заявителей; 

заявление подано в орган, в полномочия которого не входит 
предоставление муниципальной услуги; 

к заявлению не приложены документы, предусмотренные 
пунктом 2.6.2.4 административного регламента. 

3.6.3.5. В приеме запроса участвует: Администрация. 
Возможность приема Администрацией запроса и документов и 

(или) информации, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или 



места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных 
предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) 
отсутствует. 

3.6.3.6. Регистрация заявления и документов и (или) 
информации, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги в Администрации, осуществляется в течение 1 рабочего дня со 
дня получения заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

3.6.4. Принятие решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги. 

Критерием принятия решения о предоставлении 
муниципальной услуги является отсутствие основания для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, указанного в подпункте 
2.8.2.4 административного регламента. 

Критерием принятия решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги является наличие основания для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, указанного в подпункте 
2.8.2.4 административного регламента. 

Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги составляет 1 рабочий день. 

3.6.5. Предоставление результата муниципальной услуги. 
Предоставление результата муниципальной услуги 

осуществляется способом, определенным заявителем в заявлении: 
путем направления на почтовый адрес; 
путем выдачи в Администрации. 
Результат муниципальной услуги выдается в течение 1 рабочего 

дня со дня принятия решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги. 

Возможность предоставления Администрацией результата 
муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его места 
жительства или места пребывания (для физических лиц, включая 
индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для 
юридических лиц) отсутствует. 

3.6.6. Максимальный срок предоставления муниципальной 
услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной 
услуги составляет 3 рабочих дня. 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 1 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной  
услуги «Перевод жилого помещения в 

нежилое помещение и нежилого помещения  
в жилое помещение» 
 

Таблица № 1. Перечень общих признаков заявителей 
 

Наименование 
признака заявителя 

Значение признака заявителя 

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

1. Кто обратился за 
услугой? 

1. Заявитель 
2. Представитель заявителя 

2. Цель обращения 
заявителя? 

1. О переводе жилого помещения в нежилое 
помещение 
2. О переводе нежилого помещения в жилое 
помещение 
3. Об исправлении допущенных опечаток и 
(или) ошибок в направленных (выданных) в 
результате предоставления муниципальной 
услуги документах 
4. О получении дубликата документа, ранее 
выданного по результатам предоставления 



муниципальной услуги 

3. К какой категории 

относится заявитель? 

1. Физическое лицо 

2. Индивидуальный предприниматель 

3. Юридическое лицо 

4. Тип помещения, 
который требуется 
изменить (перевести) 

1. Жилое помещение 

2. Нежилое помещение 

5. Право на помещение  
зарегистрировано в 
Едином 
государственном 
реестре недвижимости? 

1. Право зарегистрировано в ЕГРН 
2. Право не зарегистрировано в ЕГРН 

6.  Для использования 
переводимого 
помещения требуется 
переустройство и (или) 
перепланировка? 

1. Переустройство и (или) перепланировка 
не требуется. 
2. Переустройство и (или) перепланировка 
требуется. 

 
Таблица № 2. Комбинации значений признаков, каждая из которых 

соответствует одному варианту предоставления муниципальной 
услуги 

 
Категория заявителя Результат предоставления муниципальной 

услуги 

Вариант № 1. «Перевод жилого помещения в нежилое помещение» 

1. Физическое лицо 

2. Индивидуальный 
предприниматель 

3. Юридическое лицо 

Решение о переводе жилого помещения в 
нежилое помещение 

Решение об отказе в переводе жилого 
помещения в нежилое помещение 

 

Вариант № 2. «Перевод нежилого помещения в жилое помещение» 

1. Физическое лицо 

2. Индивидуальный 
предприниматель 

3. Юридическое лицо 

Решение о переводе нежилого помещения в 
жилое помещение 

Решение об отказе в переводе нежилого 
помещения в жилое помещение 



Вариант № 3. «Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в 
направленных (выданных) в результате предоставления 

муниципальной услуги документах» 

1. Физическое лицо 
2. Индивидуальный 
предприниматель 

3. Юридическое лицо 

Исправление допущенных опечаток и (или) 
ошибок в направленных (выданных) в 
результате предоставления муниципальной 
услуги документах 

Отказ в исправлении допущенных опечаток 
и (или) ошибок в направленных (выданных) 
в результате предоставления муниципальной 
услуги документах 

Вариант № 4. «Получение дубликата документа, ранее выданного по 
результатам предоставления муниципальной услуги» 

1. Физическое лицо 

2. Индивидуальный 
предприниматель 

3. Юридическое лицо 

Выдача дубликата документа, ранее 
выданного по результатам предоставления 
муниципальной услуги 

Отказ в выдаче дубликата документа, ранее 
выданного по результатам предоставления 
муниципальной услуги 

 
 

Приложение № 2 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной  
услуги «Перевод жилого помещения в 

нежилое помещение и нежилого помещения  
в жилое помещение» 

 

 Администрация Мичуринского муниципального 
округа ___________________________________________________ 

сведения о заявителе (фамилия, имя, отчество 
(последнее – при наличии) физического лица; полное 
наименование юридического лица) 

_______________________________________________________________
_______________________________________ 

(реквизиты документа, удостоверяющего личность 



заявителя, -для физического лица; ИНН, ОГРН - для 
юридического лица, ИП) 

_______________________________________________________________
_______________________________________ 

(адрес места регистрации, места жительства - для 
физического лица; адрес места нахождения - для 
юридического лица) 

_______________________________________________________________
______________________________________ 

(номер телефона, адрес электронной почты) 

_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
___________________________ 

сведения о представителе  заявителя (фамилия, имя, 
отчество (последнее - при наличии), реквизиты 
документа, удостоверяющего личность, номер 
телефона) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

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

 
Прошу разрешить перевод ___________________________________________ 

                                       (жилого, нежилого) 

помещения, расположенного:_________________________________________ 
__________________________________________________________________,  

(указать место нахождения помещения, адрес), 

площадью___________ кв. метров,  с кадастровым номером ______________, 

принадлежащего на основании_______________________________________, 
                                                                           (указать основание возникновения права) 

в ______________________________________________________ помещение, 
(нежилое, жилое) 

в целях использования помещения в качестве___________________________ 
                                                                                                   (указать вид использования помещения). 

Для использования помещения в качестве жилого (нежилого) 
требуется (не 

требуется) (нужное подчеркнуть) проведение работ по 

__________________________________________________________________. 
(перепланировке, переустройству, иные работы) 



 
Указанное помещение не используется мною или иными гражданами 
в качестве места постоянного проживания, право собственности на 
переводимое помещение не обременено правами каких-либо лиц. 

 
Результат предоставления услуги прошу: 
(выбрать один из способов получения результата) 

 Выдать в Администрации 

 Выдать в многофункциональном центре 

 Направить почтовым отправлением по адресу __________________ 

 Направить в личный кабинет на Едином портале (возможно 
только при подаче заявления через Единый портал) 

 
Приложение: 
1.____________________________________ 
2.____________________________________ 
3.____________________________________ 
... 
 
 
Дата подачи: «___» ______________ 20__ г.     Подпись: __________________ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 3 
к административному регламенту 



предоставления муниципальной  
услуги «Перевод жилого помещения в 

нежилое помещение и нежилого помещения  
в жилое помещение» 

 
 Администрация Мичуринского муниципального 

округа ___________________________________________________ 

сведения о заявителе (фамилия, имя, отчество 
(последнее – при наличии) физического лица; полное 
наименование юридического лица) 

_______________________________________________________________
_______________________________________ 

(реквизиты документа, удостоверяющего личность 
заявителя, -для физического лица; ИНН, ОГРН - для 
юридического лица, ИП) 

_______________________________________________________________
_______________________________________ 

(адрес места регистрации, места жительства - для 
физического лица; адрес места нахождения - для 
юридического лица) 

_______________________________________________________________
______________________________________ 

(номер телефона, адрес электронной почты) 

_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
___________________________ 

сведения о представителе  заявителя (фамилия, имя, 
отчество (последнее - при наличии), реквизиты 
документа, удостоверяющего личность, номер 
телефона) 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах 

 
Прошу исправить опечатку и (или) ошибку 

в__________________________________________________________________________________
____________________________________________________________ 

указываются реквизиты и название документа, выданного уполномоченным 
органом в результате предоставления муниципальной услуги, содержащего 

опечатку и (или) ошибку 



 

Сведения, подлежащие исправлению: 
Текущая редакция: __________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 

(перечислить сведения и их параметры, подлежащие исправлению) 
Новая редакция: ___________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 

(указать новую редакцию сведений и их параметров, в соответствии с которыми 
будут произведены изменения в градостроительном плане земельного участка) 

 

Приложение: (прилагаются документы, подтверждающие наличие опечатки и 
(или) ошибки – при необходимости) 
1.____________________________________ 
2.____________________________________ 
3.____________________________________ 
...                        
 
Результат предоставления услуги прошу: 
(выбрать один из способов получения результата) 
 Выдать в Администрации 

 Направить почтовым отправлением по адресу __________________ 

 
Дата подачи: «___» ______________ 20__ г.            Подпись: _______________ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 4 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной  
услуги «Перевод жилого помещения в 

нежилое помещение и нежилого помещения  
в жилое помещение» 

  

Администрация Мичуринского муниципального 
округа ___________________________________________________ 

сведения о заявителе (фамилия, имя, отчество 
(последнее – при наличии) физического лица; полное 
наименование юридического лица) 

_______________________________________________________________
_______________________________________ 

(реквизиты документа, удостоверяющего личность 
заявителя, -для физического лица; ИНН, ОГРН - для 
юридического лица, ИП) 

_______________________________________________________________
_______________________________________ 

(адрес места регистрации, места жительства - для 
физического лица; адрес места нахождения - для 
юридического лица) 

_______________________________________________________________
______________________________________ 

(номер телефона, адрес электронной почты) 

_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
___________________________ 

сведения о представителе  заявителя (фамилия, имя, 
отчество (последнее - при наличии), реквизиты 



документа, удостоверяющего личность, номер 
телефона) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о выдаче дубликата документа, ранее выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги 
 
 

Прошу выдать дубликат ______________________________________________ 
                                              указать реквизиты документа, ранее выданного  

                                                         по результатам предоставления муниципальной 
услуги 

 
Дополнительные сведения (при наличии) __________________________. 

 
 
Приложение (при наличии): 
1.____________________________________ 
2.____________________________________ 
3.____________________________________ 
…            
 
 
Результат предоставления услуги прошу: 
(выбрать один из способов получения результата) 

 Выдать в Администрации 

 Направить почтовым отправлением по адресу __________________ 

 
Дата подачи: «___» ______________ 20__ г.                  Подпись: ____________ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 5 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной  
услуги «Перевод жилого помещения в 

нежилое помещение и нежилого помещения  
в жилое помещение» 

 
 

(Бланк Администрации) 
 
____________ №_____________ 

______________________________________________
____________________________ сведения о 

заявителе (Ф.И.О. (последнее - при наличии), 
адрес места жительства, наименование 

организации, адрес нахождения) 

 
 

 
Уведомление 

об отказе в приеме документов 



 
Вам отказано в приеме документов, представленных Вами для 

предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения 
в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение», в 
________ 
__________________________________________________________________ 

(указать орган, в который поданы документы) 
 

по следующим основаниям __________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
(указываются причины отказа в приеме документов со ссылкой на положения 
административного регламента) 

 
Дополнительная информация___________________________________. 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с 

запросом о предоставлении муниципальной услуги после устранения 
указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке 
путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в 
судебном порядке. 

 
_______________________                                ________________________ 
(Ф.И.О. ответственного исполнителя) (подпись) 

 


