
Приложение 8 

к Административному регламенту 

 

 

Описание административных действий (процедур)  

в зависимости от варианта предоставления муниципальной услуги 

I. Вариант предоставления муниципальной услуги  

в соответствии с подпунктом 17.1.1 пункта 17.1 Административного регламента 

1. Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Место  

выполнения 

административного 

действия (процедуры) 

Наименование 

административного 

действия (процедуры) 

Срок 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Критерии принятия 

решения 

Требования к порядку выполнения 

административных процедур 

(действий) 

РПГУ/ МФЦ/ 

Модуль МФЦ ЕИС ОУ/ 

ВИС/Администрация 

Прием  

и предварительная 

проверка заявления  

и документов  

и (или) информации, 

необходимых  

для предоставления 

муниципальной 

услуги, в том числе  

на предмет наличия 

основания для отказа 

в приеме документов, 

необходимых  

для предоставления 

муниципальной 

услуги, регистрация 

заявления или 

принятие решения  

1 рабочий день 

Соответствие 

представленных 

заявителем 

заявления  

и документов и (или) 

информации, 

необходимых  

для предоставления 

муниципальной 

услуги, требованиям 

законодательства 

Российской 

Федерации,  

в том числе 

Административного 

регламента 

Основанием для начала 

административного действия 

(процедуры) является поступление от 

заявителя (представителя заявителя) 

заявления. 

Заявление оформляется  

в соответствии с приложением 3  

к Административному регламенту. 

К заявлению прилагаются документы, 

указанные в пункте 8.1 

Административного регламента. 

Заявителем по собственной 

инициативе могут быть представлены 

документы, указанные в пункте 8.2 

Административного регламента. 

Заявление может быть подано 

заявителем (представитель заявителя) 

следующими способами: 



об отказе в приеме 

документов, 

необходимых  

для предоставления 

муниципальной 

услуги 

- посредством РПГУ; 

- в МФЦ; 

- в Администрацию лично, почтовым 

отправлением. 

При подаче заявления посредством 

РПГУ заявитель авторизуется на РПГУ 

посредством подтвержденной учетной 

записи в ЕСИА. 

При авторизации посредством 

подтвержденной учетной записи 

ЕСИА заявление считается 

подписанным простой электронной 

подписью заявителя (представителя 

заявителя, уполномоченного  

на подписание запроса). 

При подаче заявления посредством 

МФЦ работник МФЦ устанавливает 

соответствие личности заявителя 

(представителя заявителя) 

документам, удостоверяющим 

личность, проверяет документы, 

подтверждающие полномочия 

представителя заявителя. 

Работник МФЦ также может 

установить личность заявителя 

(представитель заявителя), провести 

его идентификацию, аутентификацию  

с использованием ЕСИА или иных 

государственных информационных 

систем, если такие государственные 

информационные системы  

в установленном Правительством 

Российской Федерации порядке 

обеспечивают взаимодействие  

с ЕСИА, при условии совпадения 



сведений о физическом лице  

в указанных системах, в единой 

системе идентификации  

и аутентификации и единой 

информационной системе 

персональных данных. 

При подаче заявления  

в Администрацию лично или 

почтовым отправлением должностное 

лицо, муниципальный служащий, 

работник Администрации 

устанавливает соответствие личности 

заявителя (представителя заявителя) 

документам, удостоверяющим 

личность, проверяет документы, 

подтверждающие полномочия 

представителя заявителя. 

Должностное лицо, муниципальный 

служащий, работник Администрации 

или работник МФЦ проверяют 

заявление на предмет наличия 

оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых  

для предоставления муниципальной 

услуги, предусмотренных  

подразделом 9 Административного 

регламента. 

При наличии таких оснований 

должностное лицо, муниципальный 

служащий, работник Администрации 

или работник МФЦ формирует 

решение об отказе в приеме 

документов, необходимых для 

предоставления муниципальной 

услуги, по форме согласно 



приложению 5 к Административному 

регламенту. 

В случае подачи заявления 

посредством РПГУ решение об отказе 

в приеме документов подписывается 

усиленной квалифицированной 

электронной подписью 

уполномоченного должностного лица 

Администрации и направляется 

заявителю (представителю заявителя) 

в Личный кабинет на РПГУ не позднее 

рабочего дня, следующего за днем 

регистрации заявления. 

В случае подачи заявления через МФЦ 

решение об отказе в приеме 

документов оформляется работником 

МФЦ и заверяется собственноручной 

подписью уполномоченного работника 

МФЦ, печатью МФЦ, и выдается 

заявителю (представителю заявителя) 

при его обращении  

за предоставлением муниципальной 

услуги. 

В случае подачи заявления  

в Администрацию лично решение  

об отказе в приеме документов 

подписывается усиленной 

квалифицированной электронной 

подписью уполномоченного 

должностного лица Администрации  

и выдается заявителю (представителю 

заявителя) в форме электронного 

документа, распечатанного  

на бумажном носителе при его 

обращении за предоставлением 



муниципальной услуги. 

При поступлении в Администрацию 

заявления почтовым отправлением 

решение об отказе в приеме 

документов подписывается усиленной 

квалифицированной электронной 

подписью уполномоченного 

должностного лица Администрации  

и направляется заявителю 

(представителю заявителя) в форме 

электронного документа, 

распечатанного на бумажном носителе 

не позднее рабочего дня, следующего  

за днем регистрации заявления. 

В случае, если такие основания 

отсутствуют, должностное лицо, 

муниципальный служащий, работник 

Министерства или работник МФЦ 

принимают заявление к рассмотрению. 

Результатом административного 

действия (процедуры) является прием 

заявления к рассмотрению  

или направление (выдача) заявителю 

(представитель заявителя) решения  

об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

Результат административного 

действия фиксируется на РПГУ,  

в Модуле МФЦ ЕИС ОУ, ВИС 

2. Межведомственное информационное взаимодействие 

 

Место  

выполнения 

административного 

Наименование 

административного 

действия (процедуры) 

Срок 

выполнения 

административного 

Критерии принятия 

решения 

Требования к порядку выполнения 

административных процедур 

(действий) 



действия (процедуры) действия 

(процедуры) 

Администрация/ВИС Определение состава 

документов  

и (или) сведений, 

подлежащих запросу 

у органов  

и организаций, 

направление 

межведомственного 

информационного 

запроса. 

Контроль 

предоставления 

результата 

информационного 

запроса. 

 

Не более 5 рабочих 

дней со дня 

регистрации 

заявления 

 

Наличие в перечне 

документов, 

необходимых  

для предоставления 

муниципальной 

услуги, документов, 

находящихся  

в распоряжении  

у органов  

и организаций 

 

Основанием для начала 

административного действия 

(процедуры), а также для направления 

межведомственного информационного 

запроса является наличие  

в перечне документов, необходимых  

для предоставления муниципальной 

услуги, документов и (или) сведений, 

находящихся в распоряжении у 

органов, организаций. 

Должностное лицо, муниципальный 

служащий, работник Администрации, 

ответственный за осуществление 

межведомственного взаимодействия, 

осуществляет формирование и 

направление межведомственных 

запросов. 

Результатом административного 

действия является направление 

межведомственного информационного 

запроса. 

Межведомственные информационные 

запросы направляются в: 

- Федеральную службу 

государственной регистрации, 

кадастра и картографии. 

При этом в данном запросе 

указываются кадастровый номер  

и адрес переводимого  помещения  

и запрашивается выписка из ЕГРН  

об основных характеристиках  

и зарегистрированных правах  

на переводимое помещение. 



- Федеральную налоговую 

службу. 

При этом в данном запросе 

указываются полное наименование 

юридического лица, его ОГРН, ИНН  

и запрашиваются сведения из ЕГРЮЛ 

в случае обращения юридического 

лица либо Ф.И.О (последние  

при наличии) индивидуального 

предпринимателя, его ОГРНИП, ИНН 

и запрашиваются сведения из ЕГРИП 

в случае обращения индивидуального 

предпринимателя. 

- специализированные 

государственные и муниципальные 

организации технической 

инвентаризации. 

При этом в данном запросе 

указываются кадастровый номер  

и адрес переводимого помещения  

и запрашиваются поэтажный план 

дома, в котором находится 

переводимое помещение, а также план 

переводимого помещения с его 

техническим описанием (в случае, 

если переводимое помещение является 

жилым, технический паспорт такого 

помещения). 

Результатом административного 

действия является направление 

межведомственного информационного 

запроса. 

Результат фиксируется в электронной 

форме в системе межведомственного 

электронного взаимодействия 



Контроль 

предоставления 

результата 

межведомственного 

информационного 

запроса 

Должностное лицо, муниципальный 

служащий, работник Администрации, 

ответственный за осуществление 

межведомственного взаимодействия, 

осуществляет проверку поступления 

ответов на межведомственные 

запросы. 

Результатом административного 

действия является получение ответа  

на межведомственный 

информационный запрос. 

Результат фиксируется в электронной 

форме в системе межведомственного 

электронного взаимодействия 

3. Приостановление предоставления муниципальной услуги 

 

Место  

выполнения 

административного 

действия (процедуры) 

Наименование 

административного 

действия (процедуры) 

Срок 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Критерии принятия 

решения 

Требования к порядку выполнения 

административных процедур 

(действий) 

РПГУ/ВИС/ 

Администрация/ 

Модуль МФЦ ЕИС ОУ 

Приостановление 

предоставления 

муниципальной 

услуги 

Не более  

15 рабочих дней  

со дня принятия 

решения о 

приостановлении 

предоставления 

муниципальной 

услуги 

Наличие оснований 

для приостановления 

предоставления 

муниципальной 

услуги в соответствии  

с законодательством 

Российской 

Федерации,  

в том числе 

Административным 

регламентом 

Основанием для начала 

административного действия 

(процедуры) является получение 

ответа на межведомственный запрос, 

свидетельствующего об отсутствии 

документов и (или) информации, 

необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

Должностное лицо, муниципальный 

служащий, работник Администрации 

не позднее 1 рабочего дня, 

следующего за днем получения 

соответствующего ответа  

на межведомственный запрос 



формирует решение  

о приостановлении муниципальной 

услуги по форме, приведенной  

в приложении № 6  

к Административному регламенту, 

содержащее предложение 

представить заявителю 

(представителю заявителя) документ 

и (или) информацию, необходимые 

для предоставления муниципальной 

услуги, которые отсутствуют  

в распоряжении органов, 

участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, в течение  

15 рабочих дней после его 

получения. 

Указанное решение подписывается 

усиленной квалифицированной 

электронной подписью 

уполномоченного должностного лица 

Администрации и направляется 

заявителю (представителю заявителя) 

в день принятия такого решения в 

виде электронного документа в 

Личный кабинет на РПГУ, в МФЦ. 

При обращении за предоставлением 

муниципальной услуги  

в Администрацию лично или 

почтовым отправлением заявитель 

уведомляется о принятии решения  

о приостановлении предоставления 

муниципальной услуги по форме  

и способу получения информации, 

указанными в заявлении 

Указанное решение выдается 



заявителю в форме электронного 

документа, распечатанного  

на бумажном носителе, при его 

обращении в Администрацию либо 

направляется почтовым 

отправлением не позднее 1 рабочего 

дня, следующего за днем принятия 

такого решения. 

В случае если заявитель 

(представитель заявителя) 

представил документы и (или) 

информацию, необходимые для 

предоставления муниципальной 

услуги в срок, указанный в решении 

о приостановлении предоставления 

муниципальной услуги, должностное 

лицо, муниципальный служащий, 

работник администрации 

возобновляет предоставление 

муниципальной услуги. 

Результатом административного 

действия (процедуры) является 

направление заявителю 

(представителю заявителя) решения  

о приостановлении предоставления 

муниципальной услуги. 

Результат административного 

действия фиксируется на РПГУ, ВИС 

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

 

Место  

выполнения 

административного 

действия (процедуры) 

Наименование 

административного 

действия (процедуры) 

Срок 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Критерии принятия 

решения 

Требования к порядку выполнения 

административных процедур 

(действий) 



Администрация/МВК/ 

/ВИС 

Проверка отсутствия  

или наличия 

оснований  

для отказа  

в предоставлении 

муниципальной 

услуги, подготовка 

проекта решения  

о предоставлении  

(об отказе  

в предоставлении) 

муниципальной 

услуги 

Не позднее  

5 рабочих дней  

со дня регистрации 

заявления 

Отсутствие или 

наличие основания 

для отказа  

в предоставлении 

муниципальной 

услуги в соответствии  

с законодательством 

Российской 

Федерации,  

в том числе 

Административным 

регламентом 

Основанием для начала 

административного действия 

(процедуры) является наличие 

документов, необходимых  

для предоставления муниципальной 

услуги. 

Должностное лицо, муниципальный 

служащий, работник Администрации 

на основании собранного комплекта 

документов, исходя из критериев 

предоставления муниципальной 

услуги, установленных 

Административным регламентом, 

определяет возможность 

предоставления муниципальной 

услуги и формирует в ВИС проект 

решения о предоставлении (об отказе  

в предоставлении) муниципальной 

услуги в виде проекта решения  

о предоставлении муниципальной 

услуги в соответствии с формой, 

приведенной в приложении 1  

к Административному регламенту. 

В случае принятия решения  

о предоставлении муниципальной 

услуги должностное лицо, 

муниципальный служащий, работник 

Администрации обеспечивает 

направление проекта такого решения  

с приложением документов, 

необходимых для предоставления 

муниципальной услуги,  

на рассмотрение МВК. 

Состав МВК утверждается 

муниципальным правовым актом 



Администрации. 

МВК осуществляет рассмотрение 

проекта решения о предоставлении 

муниципальной услуги и документов, 

необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, с учетом 

требований законодательства 

Российской Федерации. 

По результатам рассмотрения МВК 

проекта решения о предоставлении 

муниципальной услуги и документов, 

необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, секретарем 

МВК оформляется протокол 

заседания МВК, в котором 

указываются: 

а) фамилия, имя, отчество  

(при наличии) заявителя 

(представителя заявителя); 

б) адрес переводимого помещения; 

в) перечень рассматриваемых 

документов; 

г) рекомендации МВК. 

Протокол заседания МВК, 

подписывается председателем  

и членами МВК. 

Результатом административного 

действия является установление 

наличия или отсутствия оснований 

для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, принятие 

решения о предоставлении 

муниципальной услуги или об отказе 

в ее предоставлении с учетом 

рекомендаций МВК. 



Результат фиксируется в ВИС в виде 

проекта Уведомления о переводе 

(отказе в переводе) жилого 

помещения в нежилое помещение 

или нежилого помещения в жилое 

помещение в многоквартирном доме 

в соответствии с формой, 

приведенной в приложении 1  

к Административному регламенту. 

Администрация/ ВИС Рассмотрение проекта 

решения  

о предоставлении  

(об отказе  

в предоставлении) 

муниципальной 

услуги 

Не позднее  

1 рабочего дня  

со дня регистрации 

заявления 

Соответствие проекта 

решения требованиям 

законодательства 

Российской 

Федерации,  

в том числе 

Административному 

регламенту 

Уполномоченное должностное лицо 

Администрации рассматривает 

проект Уведомления о переводе 

(отказе в переводе) жилого 

помещения в нежилое помещение 

или нежилого помещения в жилое 

помещение в многоквартирном доме 

на предмет соответствия 

требованиям законодательства 

Российской Федерации, в том числе 

Административного регламента, 

полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги, а также 

осуществляет контроль сроков 

предоставления муниципальной 

услуги, подписывает проект 

Уведомления о переводе (отказе  

в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) 

помещение в многоквартирном доме 

с использованием усиленной 

квалифицированной электронной 

подписи и направляет должностному 

лицу, муниципальному служащему, 

работнику Администрации для 

выдачи (направления) результата 



предоставления муниципальной 

услуги заявителю. 

Результатом административного 

действия является утверждение  

и подписание, в том числе усиленной 

квалифицированной электронной 

подписью решения о предоставлении 

государственной услуги или  

об отказе в ее предоставлении. 

Результат фиксируется в ВИС в виде 

решения о предоставлении 

государственной услуги или  

об отказе в ее предоставлении в ВИС. 

5. Предоставление результата предоставления муниципальной услуги.  

 

Место  

выполнения 

административного 

действия (процедуры) 

Наименование 

административного 

действия (процедуры) 

Срок 

выполнения 

административного 

действия 

(процедуры) 

Критерии принятия 

решения 

Требования к порядку выполнения 

административных процедур 

(действий) 

Администрация/ВИС/ 

РПГУ/ Модуль МФЦ 

ЕИС ОУ 

Выдача (направление) 

результата 

предоставления 

муниципальной 

услуги заявителю 

(представителю 

заявителя) 

посредством РПГУ 

Не более  

1 рабочего дня  

со дня подписания 

результата 

предоставления 

муниципальной 

услуги 

Соответствие решения 

требованиям 

законодательства 

Российской 

Федерации,  

в том числе 

Административному 

регламенту 

Должностное лицо, муниципальный 

служащий, работник Администрации 

направляет результат предоставления 

муниципальной услуги в форме 

электронного документа, 

подписанного усиленной 

квалифицированной электронной 

подписью уполномоченного 

должностного лица Администрации  

в Личный кабинет на РПГУ. 

Заявитель (представитель заявителя) 

уведомляется о получении результата 

предоставления муниципальной 

услуги в Личном кабинете на РПГУ. 

Заявитель (представитель 



заявителя) может получить результат 

предоставления муниципальной 

услуги в любом МФЦ Московской 

области в виде распечатанного на 

бумажном носителе экземпляра 

электронного документа. 

В этом случае работником МФЦ 

распечатывается из Модуля МФЦ 

ЕИС ОУ на бумажном носителе 

экземпляр электронного документа, 

который заверяется подписью 

уполномоченного работника МФЦ  

и печатью МФЦ. 

Результатом административного 

действия является уведомление 

заявителя (представителя заявителя)  

о получении результата 

предоставления муниципальной 

услуги, направление заявителю 

результата предоставления 

муниципальной услуги. 

Результат фиксируется в ВИС, 

Модуле МФЦ ЕИС ОУ. 

Администрация/ВИС/

МФЦ/ Модуль МФЦ 

ЕИС ОУ 

Выдача (направление) 

результата 

предоставления 

муниципальной 

услуги заявителю 

(представителю 

заявителя) в МФЦ, 

Администрации, 

почтовым 

отправлением,  

по электронной почте 

В день подписания 

результата 

предоставления 

муниципальной 

услуги, но не более 

1 рабочего дня 

Соответствие решения 

требованиям 

законодательства 

Российской 

Федерации,  

в том числе 

Административному 

регламенту 

В МФЦ: 

Должностное лицо, муниципальный 

служащий, работник Администрации 

направляет результат предоставления 

муниципальной услуги в форме 

электронного документа, 

подписанного усиленной 

квалифицированной электронной 

подписью уполномоченного 

должностного лица Администрации, 

в МФЦ. 

Работник МФЦ при выдаче 



результата предоставления 

муниципальной услуги проверяет 

документы, удостоверяющие 

личность заявителя (представителя 

заявителя), а также документы, 

подтверждающие полномочия 

представителя заявителя  

(в случае, если за получением 

результата предоставления 

муниципальной услуги обращается 

представитель заявителя). 

Работник МФЦ также может 

установить личность заявителя 

(представителя заявителя), провести 

его идентификацию, 

аутентификацию с использованием 

ЕСИА или иных государственных 

информационных систем, если такие 

государственные информационные 

системы в установленном 

Правительством Российской 

Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с ЕСИА, при 

условии совпадения сведений  

о физическом лице в указанных 

системах, в единой системе 

идентификации и аутентификации  

и единой информационной системе 

персональных данных. 

После установления личности 

заявителя (представителя заявителя) 

работник МФЦ выдает заявителю 

(представителю заявителя) результат 

предоставления муниципальной 

услуги. 



МФЦ может по запросу заявителя 

(представителя заявителя) 

обеспечивать выезд работника МФЦ 

к нему для приема запросов  

и документов и (или) сведений, 

необходимых для предоставления 

муниципальных услуг, а также 

доставку результатов предоставления 

муниципальных услуг, в том числе  

за плату. 

В Администрации: 

Заявитель (представитель заявителя) 

уведомляется на адрес электронной 

почты, указанный в заявлении,  

о готовности к выдаче результата  

в Администрации, о направлении 

результата муниципальной услуги 

почтовым отправлением. 

Должностное лицо, муниципальный 

служащий, работник Администрации 

при выдаче результата 

предоставления муниципальной 

услуги проверяет документы, 

удостоверяющие личность заявителя 

(представителя заявителя), а также 

документы, подтверждающие 

полномочия представителя заявителя 

(в случае, если за получением 

результата предоставления 

муниципальной услуги обращается 

представитель заявителя). 

После установления личности 

заявителя (представителя заявителя) 

должностное лицо Администрации 

выдает заявителю (представителю 



заявителя) результат предоставления 

муниципальной услуги. 

Либо должностное лицо, 

муниципальный служащий, работник 

Администрации направляет 

заявителю (представителю заявителя) 

результат предоставления 

муниципальной услуги почтовым 

отправлением, по электронной почте. 

Результатом административного 

действия является уведомление 

заявителя о получении результата 

предоставления муниципальной 

услуги, выдача (направление) 

заявителю результата 

предоставления муниципальной 

услуги. 

Результат фиксируется в ВИС 

Категория  

документа 

Наименование 

документа 

При подаче  

в МФЦ/ 

Администрацию 

При электронной подаче  

посредством РПГУ 

При подаче почтовым 

отправлением/по 

электронной почте 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги  

и обязательные для представления заявителем 

Заявление 

Заявление должно 

быть подписано 

собственноручной 

подписью заявителя  

или представителя 

заявителя, 

уполномоченного  

на подписание 

документов 

Заполняется интерактивная форма 

заявления 

Заявление должно быть 

подписано 

собственноручной 

подписью заявителя или 

представителя заявителя, 

уполномоченного  

на подписание 

документов, 

Документ, 

удостоверяющий 

Паспорт гражданина 

Российской 

Предоставляется 

оригинал документа 

Электронный образ документа  

не предоставляется, заявитель 

Предоставляется копия 

документа, заверенная 



личность Федерации для снятия копии 

документа. 

Копия заверяется 

подписью работника 

Администрации/ 

МФЦ  

(печатью МФЦ) 

авторизуется на РПГУ 

посредством подтвержденной 

учетной записи в федеральной 

государственной информационной 

системе «Единая система 

идентификации и аутентификации  

в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие 

информационных систем, 

используемых для предоставления 

государственных  

и муниципальных услуг  

в электронной форме»  

(далее – ЕСИА) 

надлежащим образом/ 

электронный образ 

документа 

Паспорт гражданина 

СССР 

 

Предоставляется 

оригинал документа 

для снятия копии 

документа. 

Копия заверяется 

подписью работника 

Администрации/ 

МФЦ  

(печатью МФЦ) 

 

 

Предоставляется электронный 

образ документа 

Предоставляется копия 

документа, заверенная 

надлежащим образом/ 

электронный образ 

документа 

Временное 

удостоверение 

личности гражданина 

Российской 

Федерации 

Предоставляется 

оригинал документа 

для снятия копии 

документа. 

Копия заверяется 

подписью работника 

Администрации/ 

МФЦ  

Предоставляется электронный 

образ документа 

Предоставляется копия 

документа, заверенная 

надлежащим образом/ 

электронный образ 

документа 



(печатью МФЦ) 

Военный билет 

Предоставляется 

оригинал документа 

для снятия копии 

документа. 

Копия заверяется 

подписью работника 

Администрации/ 

МФЦ  

(печатью МФЦ) 

Предоставляется электронный 

образ документа 

Предоставляется копия 

документа, заверенная 

надлежащим образом/ 

электронный образ 

документа 

 

Паспорт иностранного 

гражданина либо иной 

документ, 

установленный 

федеральным законом  

или признаваемый  

в соответствии  

с международным 

договором 

Российской 

Федерации  

в качестве документа, 

удостоверяющего 

личность 

иностранного 

гражданина, лица без 

гражданства 

 

Предоставляется 

оригинал документа 

для снятия копии 

документа. 

Копия заверяется 

подписью работника 

Администрации/ 

МФЦ  

(печатью МФЦ) 

Предоставляется электронный 

образ документа 

Предоставляется копия 

документа, заверенная 

надлежащим образом/ 

электронный образ 

документа 

Документ, 

подтверждающий 

полномочия 

представителя 

заявителя 

Доверенность, 

иные документы, 

подтверждающие 

полномочия 

представителя 

заявителя в 

Предоставляется 

оригинал документа 

для снятия копии 

документа. 

Копия заверяется 

подписью работника 

Предоставляется электронный 

образ документа 

Предоставляется копия 

документа, заверенная 

надлежащим образом/ 

электронный образ 

документа 



соответствии с 

законодательством 

Российской 

Федерации 

Администрации/ 

МФЦ  

(печатью МФЦ) 

Решение о назначении 

единоличного 

исполнительного 

органа или копия 

протокола (решения)  

общего собрания 

участников 

(учредителей, 

акционеров) общества 

или единственного 

участника 

(учредителя) 

общества, заверенные 

печатью 

юридического лица 

(при наличии печати), 

содержащего подписи 

уполномоченных лиц 

Копии документов 

заверяются 

собственноручной 

подписью заявителя  

и печатью  

(при наличии 

печати) либо 

нотариально 

 

Предоставляется электронный 

образ документа 

Предоставляется копия 

документа, заверенная 

надлежащим образом/ 

электронный образ 

документа 

Положение  

о филиале 

(представительстве, 

структурном 

подразделении) 

юридического лица, 

содержащее: 

- наименование 

юридического лица,  

его филиала 

(представительства, 

структурного 

подразделения); 

Копии документов 

заверяются 

собственноручной 

подписью заявителя 

и печатью  

(при наличии 

печати) либо 

нотариально. 

 

Предоставляется электронный 

образ документа 

Предоставляется копия 

документа, заверенная 

надлежащим образом/ 

электронный образ 

документа 



- организационно-

правовую форму 

юридического лица; 

- место нахождения 

его филиала 

(представительства, 

структурного 

подразделения)  

на территории 

Российской 

Федерации и адрес 

места нахождения 

юридического лица  

в стране регистрации; 

- цели создания 

(открытия)  

и виды деятельности 

филиала 

(представительства, 

структурного 

подразделения); 

- порядок управления 

филиалом 

(представительство, 

структурным 

подразделением) 

юридического лица 

Правоустанавлива-

ющий документ  

на переводимое 

помещение, права  

на которое  

не зарегистрированы  

в ЕГРН 

Правоустанавлива-

ющие документы  

на переводимое 

помещение, права  

на которое 

зарегистрированы  

до вступления в силу 

Федерального закона  

Предоставляется 

оригинал документа 

для снятия копии 

документа. 

Копия заверяется 

подписью работника 

Администрации/ 

МФЦ  

Предоставляется электронный 

образ документа 

Предоставляется копия 

документа, заверенная 

надлежащим образом/ 

электронный образ 

документа 



от 21.07.1997  

№ 122-ФЗ 

«О государственной 

регистрации прав  

на недвижимое 

имущество  

и сделок с ним» 

(печатью МФЦ) 

Подготовленный  

и оформленный  

в установленном 

порядке проект 

переустройства  

и (или) перепланировки 

переводимого 

помещения 

Проект оформляется  

в соответствии  

с требованиями 

законодательства 

Российской 

Федерации 

Предоставляется 

оригинал документа 

для снятия копии 

документа. 

Копия заверяется 

подписью работника 

Администрации/ 

МФЦ  

(печатью МФЦ) 

Предоставляется электронный 

образ документа 

Предоставляется копия 

документа, заверенная 

надлежащим образом/ 

электронный образ 

документа 

Протокол общего 

собрания 

собственников 

помещений  

в многоквартирном 

доме 

Протокол общего 

собрания 

собственников 

помещений  

в многоквартирном 

доме, содержащий 

решение об их 

согласии на перевод 

жилого помещения  

в нежилое помещение 

Предоставляется 

оригинал документа 

для снятия копии 

документа. 

Копия заверяется 

подписью работника 

Администрации/ 

МФЦ  

(печатью МФЦ) 

Предоставляется электронный 

образ документа 

Предоставляется копия 

документа, заверенная 

надлежащим образом/ 

электронный образ 

документа 

Согласие каждого 

собственника всех 

помещений, 

примыкающих  

к переводимому 

помещению, на перевод 

жилого помещения  

в нежилое помещение 

Согласие каждого 

собственника всех 

помещений, 

примыкающих  

к переводимому 

помещению,  

на перевод жилого 

помещения в нежилое 

помещение, 

Предоставляется 

оригинал документа 

для снятия копии 

документа. 

Копия заверяется 

подписью работника 

Администрации/ 

МФЦ  

(печатью МФЦ) 

Предоставляется электронный 

образ документа 

Предоставляется копия 

документа, заверенная 

надлежащим образом/ 

электронный образ 

документа 



оформленное 

собственником 

примыкающего 

помещения 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги  

и представляемые заявителем по собственной инициативе 

Сведения из ЕГРИП 

Выписка из ЕГРИП, 

содержащая сведения 

о заявителе 

Предоставляется 

оригинал документа 

для снятия копии 

документа. Копия 

заверяется подписью 

работника 

Администрации/ 

МФЦ  

(печатью МФЦ) 

Предоставляется электронный 

образ документа 

Предоставляется копия 

документа, заверенная 

надлежащим образом/ 

электронный образ 

документа 

Сведения из ЕГРЮЛ 

Выписка из ЕГРЮЛ, 

содержащая сведения 

о заявителе 

Предоставляется 

оригинал документа 

для снятия копии 

документа. Копия 

заверяется подписью 

работника 

Администрации/ 

МФЦ  

(печатью МФЦ) 

Предоставляется электронный 

образ документа 

Предоставляется копия 

документа, заверенная 

надлежащим образом/ 

электронный образ 

документа 

Правоустанавлива-

ющие документы  

на переводимое 

помещение, если право 

на него 

зарегистрировано  

в ЕГРН 

Выписка из ЕГРН  

на переводимое 

помещение или иные 

правоустанавливающ

ие документы 

Предоставляется 

оригинал документа 

для снятия копии 

документа. 

Копия заверяется 

подписью работника 

Администрации/ 

МФЦ  

(печатью МФЦ) 

Предоставляется электронный 

образ документа 

Предоставляется копия 

документа, заверенная 

надлежащим образом/ 

электронный образ 

документа 

План переводимого 

помещения с его 

План переводимого 

помещения с его 

Предоставляется 

оригинал документа 

Предоставляется электронный 

образ документа 

Предоставляется копия 

документа, заверенная 



техническим 

описанием (при 

переводе нежилого 

помещения в жилое 

помещение) 

техническим 

описанием 

для снятия копии 

документа. 

Копия заверяется 

подписью работника 

Администрации/ 

МФЦ  

(печатью МФЦ) 

надлежащим образом/ 

электронный образ 

документа 

Технический паспорт 

(при переводе жилого 

помещения в нежилое 

помещение) 

Технический паспорт 

в случае, если 

переводимое 

помещение является 

жилым 

Предоставляется 

оригинал документа 

для снятия копии 

документа. 

Копия заверяется 

подписью работника 

Администрации/ 

МФЦ  

(печатью МФЦ) 

Предоставляется электронный 

образ документа 

Предоставляется копия 

документа, заверенная 

надлежащим образом/ 

электронный образ 

документа 

Поэтажный план дома, в котором находится 

переводимое помещение 

Предоставляется 

оригинал документа 

для снятия копии 

документа. 

Копия заверяется 

подписью работника 

Администрации/ 

МФЦ  

(печатью МФЦ) 

Предоставляется электронный 

образ документа 

Предоставляется копия 

документа, заверенная 

надлежащим образом/ 

электронный образ 

документа 

 


