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КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ-КУЗБАСС 

ПРОКОПЬЕВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПРОКОПЬЕВСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
[image: ]
от 14.09.2026г.                                                                                                  №200-п
О внесении изменений в постановление 
администрации города Прокопьевска 
от 06.10.2022г. №259-п «Об утверждении 
административного регламента предоставления 
[bookmark: _Hlk240292815]муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое
помещение и нежилого помещения в жилое помещение»»

В соответствии со статьями 22-24 Жилищного кодекса Российской Федерации, статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации города Прокопьевска от 25.03.2026г. №46-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Прокопьевского городского округа Кемеровской области-Кузбасса»:
1. Изложить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение», утвержденный постановлением администрации города Прокопьевска от 06.10.2022г. №259-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»» (в редакции постановлений города Прокопьевска                  от 27.06.2024г. №95-п, от 19.09.2024г. №147-п, от 17.04.2025г. №81-п,                    от 16.10.2025 №186-п) в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Пресс-секретарю главы города Прокопьевска (Т.К. Морогай) опубликовать настоящее постановление в газете «Шахтерская правда». Начальнику отдела информационных технологий и социальных коммуникаций администрации города Прокопьевска (И.В. Митина) разместить настоящее постановление в регистре муниципальных нормативных правовых актов Кемеровской области-Кузбасса и на официальном сайте администрации города Прокопьевска в сети «Интернет».
 3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования.
 4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы города Прокопьевска по строительству и жилищным вопросам (Н.В. Алехина).

Глава города Прокопьевска                                           М.А. Шкарабейников













  
Приложение 
 к постановлению администрации 
города Прокопьевска 
 от 14.09.2026г. №200-п

[bookmark: bookmark2][bookmark: bookmark3]Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого
помещения в жилое помещение»

1. [bookmark: bookmark4][bookmark: bookmark5]Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Муниципальная услуга предоставляется собственнику помещения в многоквартирном доме или уполномоченному им лицу (далее-заявитель), указанным в таблице №1 приложения к настоящему административному регламенту.

1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее соответственно - категории (признаки) заявителей, Единый портал государственных и муниципальных услуг)

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - категории (признаки) заявителей).
1.3.2. Категории (признаки) заявителей определяются в соответствии с таблицей №1 приложения №3, к настоящему административному регламенту исходя из общих признаков заявителя, а также из результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которой обратился указанный заявитель.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

	Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Прокопьевска, в лице отдела капитального строительства администрации города Прокопьевска.
2.2.2. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) осуществляется при наличии соглашения с таким МФЦ.
 МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части:
- информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги;
- приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
а) решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение. Форма уведомления приведена в приложении №2 к настоящему административному регламенту;
б) решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в форме постановления администрации города Прокопьевска, которое выдается на основании уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, форма уведомления утверждена постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 №502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение». Форма уведомления приведена в приложении №2 к настоящему административному регламенту. 
2.3.2. Результаты предоставления муниципальной услуги может быть получен:
- в администрации города Прокопьевска на бумажном носителе при личном обращении;
- в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении;
- почтовым отправлением;
- в форме электронного документа посредством ЕПГУ, РПГУ, в том числе в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги:
	а) администрация города Прокопьевска принимает решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение не позднее чем через 13 дней со дня представления в указанный орган документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
б) в случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в администрацию города Прокопьевска документов из МФЦ;
в) в случае подачи документов через ЕПГУ, РПГУ срок предоставления исчисляется со дня поступления в администрацию города Прокопьевска документов. Направление принятых на ЕПГУ, РПГУ заявлений и документов осуществляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия.
2.4.2. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.
Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении
муниципальной услуги, и способы ее взимания

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче
заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги
и при получении результата предоставления муниципальной
услуги

2.6.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет 15 минут.
2.6.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги

Срок регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов, представленное заявителем лично либо его представителем, регистрируется в администрации города Прокопьевска в течение 1 рабочего дня с даты, поступления такого заявления.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем либо его представителем через МФЦ, регистрируется администрацией города Прокопьевска в день поступления от МФЦ.
Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ регистрируется администрацией города Прокопьевска в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ.
Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется администрацией города Прокопьевска в первый рабочий день, следующий за днем его получения.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга размещены на официальном сайте администрации города Прокопьевска. 

2.9. Показатели качества и доступности муниципальной услуги
Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги размещен на официальном сайте администрации города Прокопьевска.

2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги,
в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальных услуг в многофункциональных центрах
и особенности предоставления муниципальных услуг
в электронной форме

	2.10.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между администрацией города Прокопьевска и МФЦ.
Администрация города Прокопьевск обеспечивает информирование заявителей о возможности получения муниципальной услуги на базе МФЦ. В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией города Прокопьевска.
	2.10.2. Заявитель предоставляет документы в орган, осуществляющий перевод помещения, по месту нахождения переводимого помещения непосредственно либо через МФЦ в соответствии с заключенным ими в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглашением о взаимодействии.
	2.10.3. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги и подать документы, указанные в таблице №2 приложения №3 настоящего административного регламента в электронной форме через ЕПГУ, РПГУ с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи».
Администрация города Прокопьевска обеспечивает информирование заявителей о возможности получения муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ.
Обращение за услугой через ЕПГУ, РПГУ осуществляется путем заполнения интерактивной формы заявления (формирования запроса о предоставлении муниципальной услуги, содержание которого соответствует требованиям формы заявления, установленной настоящим административным регламентом) (далее-запрос).
Обращение заявителя в администрацию города Прокопьевска указанным способом обеспечивает возможность направления и получения однозначной и конфиденциальной информации, а также промежуточных сообщений и ответной информации в электронном виде с использованием электронной подписи в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
	2.10.4. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ заявителю обеспечивается:
- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
- запись на прием в администрацию города Прокопьевска для подачи заявления и документов;
- формирование запроса;
- прием и регистрация администрацией города Прокопьевска запроса и документов;
- получение результата предоставления муниципальной услуги;
- получение сведений о ходе выполнения запроса.
При направлении запроса используется простая электронная подпись, при условии, что личность заявителя установлена при активации учетной записи.


2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги

 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе не представлять приведен в таблице №2 приложения №3 к настоящему административному регламенту.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.12.1. Перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрен.
2.12.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) заявителем не представлены документы, определенные в таблице №3 приложения №3 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом в таблице №3 приложения №3 настоящего административного регламента возложена на заявителя;
2) поступления в администрацию города Прокопьевска ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с таблицей №3 приложения №3 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение по указанному основанию допускается в случае, если администрация города Прокопьевска после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренные пунктом в таблице №3 приложения №3 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;
3) представления документов в ненадлежащий орган;
4) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса условий перевода помещения, а именно:
а) если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению (при переводе жилого помещения в нежилое помещение);
б) если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания (при переводе жилого помещения в нежилое помещение);
в) если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;
г) если после перевода из жилого помещения в нежилое помещение исключена возможность доступа с использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям;
д) если при переводе квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не соблюдены следующие требования:
- квартира расположена на первом этаже указанного дома;
- квартира расположена выше первого этажа указанного дома, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми;
е)	также не допускается:
- перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое помещение;
- перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной деятельности;
- перевод нежилого помещения в жилое помещение, если такое помещение не отвечает требованиям, установленным Постановлением Правительства РФ от 28 января 2006 г. №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям.
5) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в таблице №3 приложения №3 к настоящему административному регламенту и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
	2.12.3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
1) 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);
2) оформление документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя в случае, если за предоставлением услуги обращается представитель заявителя.
В соответствии с пунктом 3 статьи 36 Жилищного кодекса Российской Федерации уменьшение размера общего имущества в многоквартирном доме возможно только с согласия всех собственников помещений в данном доме путем его реконструкции.
В соответствии с пунктом 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации, если реконструкция, переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме, на такие реконструкцию, переустройство и (или) перепланировку помещений должно быть получено согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме.
Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.12.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги с учетом категории (признаков) заявителя приведены в таблице №3 приложения №3 к настоящему административному регламенту.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур

3.1. Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур

Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур:
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости);
3) уведомление заявителя о представлении документов и (или) информации, необходимой для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;
4) принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;
5) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме (в случае, если муниципальная услуга предполагает предоставление в упреждающем (проактивном) режиме) не предусмотрено.

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

Представление заявителем документов и заявления, оформленного в соответствии с образцом (приложения №1 к настоящему административному регламенту), осуществляется с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в администрацию города Прокопьевска, почтовым отправлением, в МФЦ.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить, самостоятельно приведены в таблице №2 приложения №3 к настоящему административному регламенту.
Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе приведены в таблице №2 приложения №3 к настоящему административному регламенту.
Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются:
а) с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме;
б) в администрации города Прокопьевска, в МФЦ - паспорт гражданина Российской Федерации удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя);
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в приложенных к нему документах.
В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица главный специалист отдела капитального строительства администрации города Прокопьевска, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что:
1) текст в заявлении о переводе помещения поддается прочтению;
2) в заявлении о переводе помещения указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица;
3) заявление о переводе помещения подписано заявителем или уполномоченный представитель;
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы.
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом.
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов, главный специалист отдела капитального строительства администрации города Прокопьевска, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов, с указанием их перечня и даты их получения администрацией города Прокопьевска, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов приведен в таблице №3 приложения №3 к настоящему административному регламенту.
Муниципальная услуга не предусматривает возможности приема заявления и документов, 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).
Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день с даты подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. Профилирование заявителя, заключающееся в анкетировании заявителя в целях определения категории (признаков) заявителя

Категория заявителя определяется путем анкетирования заявителя, в процессе которого устанавливается результат муниципальной услуги, за предоставлением которого он обратился, а также признаки заявителя. Критерии, направленные на определение признаков заявителя, приведены в таблице №1 приложения №3 к настоящему административному регламенту.
 Профилирование осуществляется:
1) посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
       2) в администрации города Прокопьевска;
[bookmark: _GoBack]3) в МФЦ.
По результатам получения ответов от заявителя на вопросы анкетирования определяется полный перечень комбинаций значений признаков в соответствии с настоящим административным регламентом.
3.1.3. Получение сведений посредством Федеральной государственной информационной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия»

Для получения муниципальной услуги необходимо направление следующих межведомственных информационных запросов:
В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия участвует Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии, Федеральная налоговая служба, специализированные государственные и муниципальные организации технической инвентаризации.
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия.

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

Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается администрацией города Прокопьевска при выполнении каждого из следующих критериев принятия решения:
1) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
3) предоставление результата муниципальной услуги.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведен в таблице №2 приложения №3 к настоящему административному регламенту.

3.1.5. Предоставление результата муниципальной услуги

Предоставление результата муниципальной услуги.
Способы получения результата предоставления муниципальной услуги:
1) в администрации города Прокопьевска, на бумажном носителе при личном обращении;
2) в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении;
3) почтовым отправлением;
4) форме электронного документа посредством ЕПГУ, РПГУ, в том числе в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.
Возможность предоставления администрацией города Прокопьевска или 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) не предусмотрена.
3.1.6. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме (в случае, если муниципальная услуга предполагает предоставление в упреждающем (проактивном) режиме)

Возможность предварительной подачи заявителем заявления о предоставлении ему муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме или подачи заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги после осуществления органом, предоставляющим муниципальную услугу, мероприятий в соответствии с пунктом 1 части 1 статьи 7.3 Федерального закона №210-ФЗ, не предусмотрена.

4. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги
Информирование заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о
предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
- при личном обращении в администрацию города Прокопьевска;
- путем направления сообщений в личный кабинет на ЕПГУ;
- посредством почтового отправления (в случае поступления запроса заявителя о статусе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги);
- посредством телефонной связи.

Заместитель главы города Прокопьевска
по строительству и жилищным вопросам                                            Н.В. Алехина 















Приложение №1 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»



кому: В администрацию города Прокопьевска
 (наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации или органа местного самоуправления) 
от кого:___________________________
(полное наименование, ИНН, ОГРН юридического лица) (контактный телефон, электронная почта, почтовый адрес) (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), данные документа, удостоверяющего личность, контактный телефон, адрес электронной почты уполномоченного лица)
(данные представителя заявителя)

Заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

Прошу предоставить муниципальную услугу __________________________________________________________________в отношении помещения, находящегося в собственности:
__________________________________________________________________
(для физических лиц/индивидуальных предпринимателей: ФИО, документ, удостоверяющий личность: вид документа паспорт, ИНН, СНИЛС, ОГРНИП (для индивидуальных предпринимателей), для юридических лиц: полное наименование юридического лица, ОГРН, ИНН расположенного по адресу:	 (город, улица, проспект, проезд, переулок, шоссе)

 (№ дома, № корпуса, строения)
__________________________________________________________________
 (№ квартиры, (текущее назначение помещения (общая площадь, жилая помещения) (жилое/нежилое) площадь) из (жилого/нежилого) помещения в (нежилое/жилое) (нужное подчеркнуть)
__________________________________________________________________

Цель используемого помещения________________________________________________________



_________________ _________________________________________________
 (подпись) (расшифровка подписи) (дата)
 

Заместитель главы города Прокопьевска
по строительству и жилищным вопросам                                        Н.В. Алехина






























 Приложение №2 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение
 и нежилого помещения в жилое помещение»

 Кому 
(фамилия, имя, отчество – 

для граждан;

полное наименование организации – 

для юридических лиц)
Куда 
(почтовый индекс и адрес

заявителя согласно заявлению
 
о переводе)

Уведомление
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение
__________________________________________________________________
(полное наименование органа местного самоуправления,
осуществляющего перевод помещения)
рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью_______________________________________________________ кв. м,
находящегося по адресу:	
(наименование городского или сельского поселения)
РЕШИЛ (___________________________________________________________):
(наименование акта, дата его принятия и номер)

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

дом 	, корпус (владение, строение) , кв. 	 ,из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 
__________________________________________________________________
 (ненужное зачеркнуть)
	
в целях использования помещения в качестве___________________________
 (вид использования помещения в соответствии
__________________________________________________________________,
с заявлением о переводе)
1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:
а)	перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительных условий;
(ненужное зачеркнуть)
б)	перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:
(перечень работ по переустройству и (или) (перепланировке) помещения
или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)
2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)
в связи с___________________________________________________________
(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)
 (
(должность лица, подписавшего уведомление)
) (
(подпись)
) (
(расшифровка подписи)
)
«_____»	 20___ г.
М.П


Заместитель главы города Прокопьевска
по строительству и жилищным вопросам ___________ _____________
 (подпись) (Ф.И.О.)

Заместитель главы города Прокопьевска
по строительству и жилищным вопросам                                            Н.В. Алехина


Приложение №3
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение 
и нежилого помещения в жилое помещение»

1.Перечень условных обозначений и сокращений

1. Условные сокращения:
1.1. Единый портал - Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);
1.2. Услуга – муниципальная услуга «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»;
1.3. Заявитель - физические лица, юридические лица;
1.4. Документы - документы и (или) информация, необходимые для предоставления услуги.
2. Условные обозначения:
2.1. ЕПГУ - документы подаются посредством Единого портала;
2.2. ПС - документы подаются посредством почтовой связи;
2.3. УО – документы подаются в Уполномоченный орган;
2.4. МФЦ - документы подаются через МФЦ


2. Идентификаторы категорий (признаков) заявителей

[bookmark: P225]Таблица №1

	Наименования отдельных признаков заявителей
	Идентификатор категории (признака) заявителя
	Перечень результатов предоставления муниципальной услуги

	физическое лицо, обратился лично
	А
	а) «решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в форме постановления администрации города Прокопьевска, которое выдается на основании уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»; 
б) «Решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в форме постановления администрации города Прокопьевска, которое выдается на основании уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение». 	

	физическое лицо, обратился законный представитель
	Б
	

	юридическое лицо, представитель заявителя, имеющий право выступать от имени юридического лица без доверенности
	В
	

	юридическое лицо, представитель заявителя, имеющий право выступать от имени юридического лица по доверенности
	Г
	



3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
для предоставления услуги

[bookmark: P247]Таблица №2

	№
	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	Перечень необходимых для предоставления услуги документов
	Способы подачи документов, требования к представлению документов

	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно

	1.
	А - Г
	заявление о переводе помещения

	ЕПГУ - электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя;
УО, МФЦ, ПС - оригинал документа.

	2.
	А - Г
	правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии)
	ЕПГУ - электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя; 
УО, МФЦ- предъявление оригинала документа; 
ПС- копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

	3.
	А-Г
	подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения)

	ЕПГУ - электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя;
УО, МФЦ- предъявление оригинала документа; 
ПС- копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

	4.
	А-Г
	протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение
	ЕПГУ - электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя;
УО, МФЦ- предъявление оригинала документа; 
ПС- копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

	5.
	А-Г
	согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение.

	ЕПГУ - электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя;
УО, МФЦ- предъявление оригинала документа; 
ПС- копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации

	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

	1.
	А-Г
	план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
	ЕПГУ, УО, МФЦ
ПС

	2.
	А-Г
	поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
	ЕПГУ, УО, МФЦ
ПС

	3
	А-Г
	правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

	ЕПГУ, УО, МФЦ
ПС



4. Исчерпывающий перечень оснований
для отказа в приеме заявления и документов, необходимых
для предоставления услуги, оснований для приостановления
предоставления услуги или отказа в предоставлении услуги

[bookmark: P323]Таблица №3

	№
	Перечень оснований
	Идентификатор категорий (признаков) заявителей

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления услуги

	1.
	Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрен
	-

	Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления услуги

	1.
	Основания для приостановления предоставления услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены
	-

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги

	1.
	Заявителем не представлены документы, определенные в таблице №2 приложения №3 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом таблицы №2 приложения №3 настоящего административного регламента возложена на заявителя;
	А - Г

	2.
	Поступления в администрацию города Прокопьевска ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с таблицы №2 приложения №3 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение по указанному основанию допускается в случае, если администрация города Прокопьевска после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, таблицы №2 приложения №3 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.
	А - Г

	3.
	Представления документов, определенных в таблицы №2 приложения №3 настоящего административного регламента в ненадлежащий орган
	А - Г

	4.
	Несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса условий перевода помещения, а именно:
а) если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению (при переводе жилого помещения в нежилое помещение);
б) если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания (при переводе жилого помещения в нежилое помещение);
в) если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;
г) если после перевода из жилого помещения в нежилое помещение исключена возможность доступа с использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям;
д) если при переводе квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не соблюдены следующие требования:
- квартира расположена на первом этаже указанного дома;
- квартира расположена выше первого этажа указанного дома, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми;
е)	также не допускается:
- перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое помещение;
- перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной деятельности;
- перевод нежилого помещения в жилое помещение, если такое помещение не отвечает требованиям, установленным Постановлением Правительства РФ от 28 января 2006 г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям.
	

	5.
	Несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в таблицы №2 приложения №3 настоящего административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
	




Заместитель главы города Прокопьевска
по строительству и жилищным вопросам                                           Н.В. Алехина
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