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УТВЕРЖДЕНА
Распоряжением администрации 

Сортавальского городского поселения
«15» ноября 2017 г. № 659-О

ТЕХНОЛОГИЧЕСКЯ СХЕМА
 по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

Раздел 1. «Общие сведения о государственной (муниципальной) услуге»

№ п/п Параметр Значение параметра/состояние

1 Наименование органа, предоставляющего услугу Муниципальное образование «Сортавальское городское поселение»

2 Номер услуги в федеральном реестре 1000100010000210528

3 Полное наименование услуги Выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое 
помещение

4 Краткое наименование услуги Выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое 
помещение

5 Административный регламент предоставления услуги Постановление администрации Сортавальского городского поселения от 15 мая 2015 года № 35 
«Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги: «Выдача 
решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

6 Перечень «подуслуг» 1. Перевод жилого помещения в нежилое помещение
2. Перевод нежилого помещения в жилое помещение

7 Способы оценки качества предоставления услуги:

Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 10 11
Подуслуга № 1
Подуслуга № 2

1.
Перевод жилого 
помещения в 
нежилое помещение

45
календарных
дней со дня
регистрации
заявления  в

органе
местного

самоуправлени
я (далее –

Администраци
я)

НЕТ - НЕТ - -

Личное
обращение в

Администраци
ю, личное

обращение в
МФЦ, в

электронной
форме,

почтовая связь

Личное
обращение в

Администраци
ю, личное

обращение в
МФЦ, в

электронной
форме,

почтовая связь

2
Перевод нежилого 
помещения в жилое 
помещение

Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»

№ п/п

Категории лиц,
имеющих право на

получение
«подуслуги»

Документ,
подтверждаю

щий
правомочие
заявителя

соответствую
щей категории
на получение
«подуслуги»

Установленные требования к документу,
подтверждающему правомочие заявителя
соответствующей категории на получение

«подуслуги»
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предоставлен
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представител

ями
заявителя

Исчерпываю
щий перечень

лиц,
имеющих
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заявления от
имени

заявителя

Наименов
ание

документ
а,

подтверж
дающего

право
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требования к
документу,
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заявления от имени
заявителя
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Подуслуга № 1
Подуслуга № 2

1 Заявителем является
собственник 
соответствующего 
помещения или 
уполномоченное им 
лицо

Физические лица

Юридические лица

Документ,
удостоверяющ
ий  личность
заявителя  или
представителя
заявителя:

1.  Документ,
удостоверяющ
ий  личность
заявителя  или
представителя
заявителя:
1.  Паспорт
гражданина
Российской
Федерации
2.  Временное
удостоверение
личности
гражданина
Российской
Федерации
3. Паспорт
гражданина
СССР  образца
1974 года
4.  Вид  на
жительство
(для  лиц  без
гражданства)
5.  Документ,
удостоверяющ
ий  личность
иностранного
гражданина
6.  Разрешение
на  временное
проживание 
7.
Удостоверени
е  личности
военнослужащ
его  (для  лиц,
которые
проходят
военную
службу)

Документ,
удостоверяющ
ий  личность
заявителя

1.   Документ,
удостоверяющ
ий  личность
заявителя:
1.  Паспорт
гражданина
Российской
Федерации
2.  Временное
удостоверение

1.  Паспорт  гражданина  Российской  Федерации
оформляется на русском языке на бланке, образец
которого   един  для  всей  Российской  Федерации,
должен быть действительным на дату обращения за
услугой. 
2. Временное удостоверение личности гражданина
Российской  Федерации   удостоверяет  личность
гражданина на время замены паспорта Российской
Федерации.
3.   Паспорт  гражданина  СССР  может  быть
использован  в  случае  если  в  этом  паспорте
содержится  следующая  информация,
свидетельствующая  о  наличии  гражданства
Российской Федерации:
указание  о  принадлежности  к  гражданству
Российской Федерации (на форзаце паспорта);
 вкладыш,  свидетельствующий  о  наличии
гражданства Российской Федерации;
штамп  прописки  по  месту  жительства,
подтверждающий  постоянное  проживание  на
территории  Российской  Федерации  на  6  февраля
1992 года.
4.  Вид  на  жительство  удостоверяет  личность
только  лиц  без  гражданства,  оформляется
отдельным  документом,  исполнен  на  русском
языке,  имеет  срок  действия  (должен  быть
действительным на дату обращения).
5.  Паспорт  иностранного  гражданина  (в  случае,
если в соответствии с международным договором
он  удостоверяет  личность  иностранного
гражданина на территории Российской Федерации)
либо  иной документ, установленный федеральным
законом  или  признаваемый  в  соответствии  с
международным договором Российской Федерации
в качестве  документа,  удостоверяющего  личность
иностранного гражданина.
Дополнительно  предъявляется  нотариально
удостоверенный перевод на русский язык.
6.   Разрешение  на  временное  проживание
оформляется  в  виде  документа  установленной
формы, выдаваемого в Российской Федерации лицу
без  гражданства,  не  имеющему  документа,
удостоверяющего его личность
7.  Удостоверение  личности  военнослужащего
изготавливается  по  единому  образцу  для  всех
федеральных  органов  исполнительной  власти
(федеральных  государственных  органов),  в
которых законом предусмотрена военная служба, и
оформляется на русском языке.

Документы, удостоверяющие личность, не должны
содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов
и  других  исправлений,   повреждений,  которые
можно истолковать как их порчу

1.  Паспорт  гражданина  Российской  Федерации
оформляется на русском языке на бланке, образец
которого   един  для  всей  Российской  Федерации,
должен быть действительным на дату обращения за
услугой. 
2. Временное удостоверение личности гражданина
Российской  Федерации   удостоверяет  личность
гражданина на время замены паспорта Российской
Федерации.
3.   Паспорт  гражданина  СССР  может  быть
использован  в  случае  если  в  этом  паспорте
содержится  следующая  информация,
свидетельствующая  о  наличии  гражданства
Российской Федерации:
указание  о  принадлежности  к  гражданству
Российской Федерации (на форзаце паспорта);
 вкладыш,  свидетельствующий  о  наличии
гражданства Российской Федерации;
штамп  прописки  по  месту  жительства,
подтверждающий  постоянное  проживание  на
территории  Российской  Федерации  на  6  февраля
1992 года.
4.  Вид  на  жительство  удостоверяет  личность
только  лиц  без  гражданства,  оформляется
отдельным  документом,  исполнен  на  русском
языке,  имеет  срок  действия  (должен  быть
действительным на дату обращения).
5.  Паспорт  иностранного  гражданина  (в  случае,
если в соответствии с международным договором
он  удостоверяет  личность  иностранного
гражданина на территории Российской Федерации)
либо  иной документ, установленный федеральным
законом  или  признаваемый  в  соответствии  с
международным договором Российской Федерации
в качестве  документа,  удостоверяющего  личность
иностранного гражданина.

да Уполномочен
ный
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ь

Нотариал
ьно

удостовер
енная
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ость

Доверенность
должна содержать
указание на дату ее
совершения, быть
действующей на

дату подачи
заявления. 
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личности
гражданина
Российской
Федерации
3. Паспорт
гражданина
СССР  образца
1974 года
4.  Вид  на
жительство
(для  лиц  без
гражданства)
5.  Документ,
удостоверяющ
ий  личность
иностранного
гражданина
6.  Разрешение
на  временное
проживание 
7.
Удостоверени
е  личности
военнослужащ
его  (для  лиц,
которые
проходят
военную
службу)

Решение 
(приказ) о 
назначении 
или об 
избрании 
физического 
лица на 
должность

Дополнительно  предъявляется  нотариально
удостоверенный перевод на русский язык.
6.   Разрешение  на  временное  проживание
оформляется  в  виде  документа  установленной
формы, выдаваемого в Российской Федерации лицу
без  гражданства,  не  имеющему  документа,
удостоверяющего его личность
7.  Удостоверение  личности  военнослужащего
изготавливается  по  единому  образцу  для  всех
федеральных  органов  исполнительной  власти
(федеральных  государственных  органов),  в
которых законом предусмотрена военная служба, и
оформляется на русском языке.

Документы, удостоверяющие личность, не должны
содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов
и  других  исправлений,   повреждений,  которые
можно истолковать как их порчу.

Должно  содержать:  подпись  должностного  лица,
дату составления документа, информацию о праве
физического лица действовать без доверенности от
имени  юридического  лица.  Должно  быть
действительным на срок  обращения за  оказанием
услуги

Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»

№ п/п
Категория
документа

Наименования документов,
которые предоставляет

заявитель для получения
«подуслуги»

Количество
необходимых
экземпляров
документа с
указанием

подлинник/копи
я

Условие
предоставления

документа

Установленные требования к
документу

Фор
ма

(шаб
лон)
доку
мент

а

Образец
документа/заполнен

ия документа

1 2 3 4 5 б 7 8
Подуслуга № 1

1. Заявление Заявление о переводе 
жилого помещения в 
нежилое помещение.

1 
оригинал

Обязательный 
документ

В  заявлении заявитель  должен
указать следующие сведения:
-  фамилия,  имя,  отчество
собственника  переводимого
помещения  или
уполномоченного  им  лица,
контактный телефон;
-  адрес  переводимого
помещения;
-  в  каком  качестве  будет
использоваться  переводимое

 
Прил
ожен
ие №
1 к 
техн
олог
ичес
кой 
схем
е

готовит 
Администрация
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помещение  (магазин
продовольственных
(непродовольственных)  товаров,
офис, аптека и т.д.).

2. Документ, 
удостоверяющий 
личность 
заявителя/представи
теля заявителя

Документ,
удостоверяющий  личность
заявителя  или
представителя заявителя:

Документ,
удостоверяющий  личность
заявителя  или
представителя заявителя:

1.  Паспорт  гражданина
Российской Федерации 

2. Временное
удостоверение  личности
гражданина  Российской
Федерации

3. Паспорт  гражданина
СССР образца 1974 года

4.  Вид на жительство (для
лиц без гражданства)

5.  Паспорт  иностранного
гражданина (в случае, если
в  соответствии  с
международным договором
он  удостоверяет  личность
иностранного  гражданина
на  территории  Российской
Федерации)  либо   иной
документ,  установленный
федеральным  законом  или
признаваемый  в
соответствии  с
международным договором
Российской  Федерации  в
качестве  документа,
удостоверяющего  личность
иностранного гражданина

6. Разрешение  на
временное проживание

7. Удостоверение личности
военнослужащего (для лиц,
которые проходят военную
службу)

1
Предъявляется 
оригинал, 
изготавливается 
копия:

страниц, 
содержащих 
сведения о 
личности 
владельца 
паспорта,  о 
регистрации по 
месту 
жительства

внутренней 
стороны 
документа

страниц, 
содержащих 
сведения о 
личности 
владельца 
паспорта  

страниц, 
содержащих 
сведения о 
личности 
владельца вида 
на жительство, о
регистрации по 
месту 
жительства

страниц, 
содержащих 
сведения о 
личности 
владельца 

разворота бланка
документа

страниц,
содержащих
сведения  о
военнослужаще
м

Обязательный 
документ

1.  Паспорт  гражданина
Российской  Федерации
оформляется на русском языке на
бланке,  образец  которого   един
для всей Российской Федерации,
должен быть действительным на
дату обращения за услугой. 
2.  Временное  удостоверение
личности  гражданина
Российской  Федерации
удостоверяет  личность
гражданина  на  время  замены
паспорта Российской Федерации.
3.   Паспорт  гражданина  СССР
может быть использован в случае
если в этом паспорте содержится
следующая  информация,
свидетельствующая  о  наличии
гражданства  Российской
Федерации:
указание  о  принадлежности  к
гражданству  Российской
Федерации  (на  форзаце
паспорта);
 вкладыш, свидетельствующий о
наличии гражданства Российской
Федерации;
штамп  прописки  по  месту
жительства,  подтверждающий
постоянное  проживание  на
территории  Российской
Федерации  на  6  февраля  1992
года.
4.  Вид  на  жительство
удостоверяет  личность  только
лиц  без  гражданства,
оформляется  отдельным
документом,  исполнен  на
русском  языке,  имеет  срок
действия  (должен  быть
действительным  на  дату
обращения).
5.  Паспорт  иностранного
гражданина  (в  случае,  если  в
соответствии  с  международным
договором  он  удостоверяет
личность  иностранного
гражданина  на  территории
Российской  Федерации)  либо
иной  документ,  установленный
федеральным  законом  или
признаваемый  в  соответствии  с
международным  договором
Российской  Федерации  в
качестве  документа,
удостоверяющего  личность
иностранного гражданина.
Дополнительно  предъявляется
нотариально  удостоверенный
перевод на русский язык.
6.   Разрешение  на  временное
проживание  оформляется в виде
документа  установленной
формы,  выдаваемого  в
Российской Федерации лицу без
гражданства,  не  имеющему
документа, удостоверяющего его
личность
7.  Удостоверение  личности
военнослужащего
изготавливается  по  единому
образцу  для  всех  федеральных
органов  исполнительной  власти
(федеральных  государственных
органов),  в  которых  законом
предусмотрена военная служба, и
оформляется на русском языке

Документы,  удостоверяющие
личность,  не  должны  содержать
подчисток,  приписок,
зачеркнутых  слов  и  других
исправлений,   повреждений,
которые  можно истолковать  как
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их порчу

3. Документ, 
подтверждающий 
полномочия 
представителя

Нотариально
удостоверенная
доверенность

1
Предъявляется 
оригинал, 
изготавливается 
копия

Необязательный 
документ.
Предоставляется 
при наличии 
соответствующего 
обстоятельства.

Доверенность  должна  быть
оформлена  в  соответствии  с
законодательством  Российской
Федерации (с  учетом положений
ч.2.  ст.185.1.  Гражданского
кодекса Российской Федерации),
в  том  числе  должна  содержать
указание на дату ее совершения,
быть действующей  на  дату
подачи заявления. 

4. Документ, 
подтверждающий 
полномочия 
физического лица 
действовать от 
имени 
юридического лица

Решение  (приказ)  о
назначении  или  об
избрании физического лица
на должность

Доверенность  от
юридического лица

1
Предъявляется 
оригинал, 
изготавливается 
копия

1
Предъявляется 
оригинал, 
изготавливается 
копия или 
оригинал

Необязательный
документ.
Предоставляется, 
если за услугой 
обращается 
руководитель 
юридического лица.

Необязательный
документ.
Предоставляется  в
случае  обращения
за  предоставлением
услуги
представителя
заявителя

Доверенность  на  осуществление
действий от имени юридического
лица,  подписанная
руководителем  и  заверенная
печатью юридического лица. Или
нотариально  заверенная  копия
такой доверенности

5. Документ, 
подтверждающий 
полномочия 
законного 
представителя

Акт органа опеки и 
попечительства о 
назначении опекуна 

1
Предъявляется 
оригинал, 
изготавливается 
копия

Необязательный 
документ.
Предоставляется 
при наличии 
соответствующего 
обстоятельства.

Документ, подтверждающий 
полномочия законного 
представителя

6. Правоустанавливаю
щие  документы  на
переводимое
помещение

Выписка  из  Единого
государственного  реестра
недвижимости об основных
характеристиках  и
зарегистрированных правах
на объект недвижимости

1 
Предъявляется
оригинал  либо
копия,
заверенная  в
установленном
законом
порядке.

Необязательный
документ.
Предоставляется
заявителем  по
желанию  или
указывается  на  его
наличие  в
заявлении. 

Форма  выписки  утверждена
приказом  Минэкономразвития
РФ 
от 20.06.2016 № 378

Правоустанавливающие
документы  на  объекты
недвижимости,  права  на
которые  не
зарегистрированы  в
Едином  государственном
реестре недвижимости

1 
Предъявляется
оригинал  либо
копия,
заверенная  в
установленном
законом
порядке.

Обязательный
документ.
Предоставляется  в
случае,  если
правоустанавливаю
щие  документы  на
объекты
недвижимости  не
зарегистрированы  в
Едином
государственном
реестре
недвижимости

7. Документ, 
содержащий 
техническую 
информацию об 
объекте 
недвижимости

Технический паспорт 
жилого помещения

1
Предъявляется 
оригинал

Необязательный
документ.
Предоставляется
заявителем  по
желанию  или
указывается  на  его
наличие  в
заявлении.

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

1
Предъявляется 
оригинал

Необязательный
документ.
Предоставляется
заявителем  по
желанию  или
указывается  на  его
наличие  в
заявлении.
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9. Проект 

переустройства и 
(или) 
перепланировки

Проект переустройства и 
(или) перепланировки 
переводимого помещения

1
Предъявляется 
оригинал

Необязательный
документ.
Предоставляется  в
случае,  если
переустройство  и
(или)
перепланировка
требуются  для
обеспечения
использования
такого помещения в
качестве  жилого
или  нежилого
помещения.

Подготавливается и оформляется
в установленном порядке

10. Документы,
подтверждающие
согласие
собственников
помещений  в
многоквартирном
доме

Согласие собственников 
многоквартирного дома 
либо решение общего 
собрания собственников 
помещений в 
многоквартирном доме

1
Предъявляется 
оригинал

Необязательный
документ.
Предоставляется  в
случае,  если
реконструкция,
переустройство  и
(или)
перепланировка
помещений
затрагивает  общее
имущество
многоквартирного
дома)

Получено в порядке, 
предусмотренном Жилищным 
кодексом РФ

Подуслуга № 2

1. Заявление Заявление о переводе 
нежилого помещения в 
жилое помещение

1
оригинал

Обязательный 
документ

В  заявлении заявитель  должен
указать следующие сведения:
-  фамилия,  имя,  отчество
собственника  переводимого
помещения  или
уполномоченного  им  лица,
контактный телефон;
-  адрес  переводимого
помещения;
-  в  каком  качестве  будет
использоваться  переводимое
помещение  (магазин
продовольственных
(непродовольственных)  товаров,
офис, аптека и т.д.).

Прил
ожен
ие №
1 к 
техн
олог
ичес
кой 
схем
е

готовит 
Администрация

2. Документ, 
удостоверяющий 
личность 
заявителя/представи
теля заявителя

Документ,
удостоверяющий  личность
заявителя  или
представителя заявителя:

Документ,
удостоверяющий  личность
заявителя  или
представителя заявителя:

1.  Паспорт  гражданина
Российской Федерации 

2. Временное
удостоверение  личности
гражданина  Российской
Федерации

3. Паспорт  гражданина
СССР образца 1974 года

4.  Вид на жительство (для
лиц без гражданства)

5.  Паспорт  иностранного
гражданина (в случае, если

1
Предъявляется 
оригинал, 
изготавливаетс
я копия:

страниц, 
содержащих 
сведения о 
личности 
владельца 
паспорта,  о 
регистрации по
месту 
жительства

внутренней 
стороны 
документа

страниц, 
содержащих 
сведения о 
личности 
владельца 
паспорта  

страниц, 
содержащих 
сведения о 
личности 
владельца вида
на жительство, 
о регистрации 
по месту 
жительства

страниц, 
содержащих 
сведения о 
личности 
владельца 

Обязательный 
документ

1.  Паспорт  гражданина
Российской  Федерации
оформляется на русском языке на
бланке,  образец  которого   един
для всей Российской Федерации,
должен быть действительным на
дату обращения за услугой. 
2.  Временное  удостоверение
личности  гражданина
Российской  Федерации
удостоверяет  личность
гражданина  на  время  замены
паспорта Российской Федерации.
3.   Паспорт  гражданина  СССР
может быть использован в случае
если в этом паспорте содержится
следующая  информация,
свидетельствующая  о  наличии
гражданства  Российской
Федерации:
указание  о  принадлежности  к
гражданству  Российской
Федерации  (на  форзаце
паспорта);
 вкладыш, свидетельствующий о
наличии гражданства Российской
Федерации;
штамп  прописки  по  месту
жительства,  подтверждающий
постоянное  проживание  на
территории  Российской
Федерации  на  6  февраля  1992
года.
4.  Вид  на  жительство
удостоверяет  личность  только
лиц  без  гражданства,
оформляется  отдельным
документом,  исполнен  на
русском  языке,  имеет  срок
действия  (должен  быть
действительным  на  дату
обращения).
5.  Паспорт  иностранного
гражданина  (в  случае,  если  в
соответствии  с  международным
договором  он  удостоверяет
личность  иностранного
гражданина  на  территории
Российской  Федерации)  либо
иной  документ,  установленный

consultantplus://offline/ref=59F7A0DDE3A6963A0D7B1F71670BC40835329A9E1E132F91B397E1FBA8LEA5I
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в  соответствии  с
международным договором
он  удостоверяет  личность
иностранного  гражданина
на  территории  Российской
Федерации)  либо   иной
документ,  установленный
федеральным  законом  или
признаваемый  в
соответствии  с
международным договором
Российской  Федерации  в
качестве  документа,
удостоверяющего  личность
иностранного гражданина

6. Разрешение  на
временное проживание

7. Удостоверение личности
военнослужащего (для лиц,
которые проходят военную
службу)

разворота 
бланка 
документа

страниц,
содержащих
сведения  о
военнослужащ
ем

федеральным  законом  или
признаваемый  в  соответствии  с
международным  договором
Российской  Федерации  в
качестве  документа,
удостоверяющего  личность
иностранного гражданина.
Дополнительно  предъявляется
нотариально  удостоверенный
перевод на русский язык.
6.   Разрешение  на  временное
проживание  оформляется в виде
документа  установленной
формы,  выдаваемого  в
Российской Федерации лицу без
гражданства,  не  имеющему
документа, удостоверяющего его
личность
7.  Удостоверение  личности
военнослужащего
изготавливается  по  единому
образцу  для  всех  федеральных
органов  исполнительной  власти
(федеральных  государственных
органов),  в  которых  законом
предусмотрена военная служба, и
оформляется на русском языке

Документы,  удостоверяющие
личность,  не  должны  содержать
подчисток,  приписок,
зачеркнутых  слов  и  других
исправлений,   повреждений,
которые  можно истолковать  как
их порчу

3. Документ, 
подтверждающий 
полномочия 
представителя

Нотариально
удостоверенная
доверенность

1
Предъявляется 
оригинал, 
изготавливаетс
я копия

Необязательный 
документ.
Предоставляется при 
наличии 
соответствующего 
обстоятельства.

Доверенность  должна  быть
оформлена  в  соответствии  с
законодательством  Российской
Федерации (с  учетом положений
ч.2.  ст.185.1.  Гражданского
кодекса Российской Федерации),
в  том  числе  должна  содержать
указание на дату ее совершения,
быть действующей  на  дату
подачи заявления. 

4. Документ, 
подтверждающий 
полномочия 
физического лица 
действовать от 
имени 
юридического лица

Решение  (приказ)  о
назначении  или  об
избрании физического лица
на должность

Доверенность  от
юридического лица

1
Предъявляется 
оригинал, 
изготавливаетс
я копия

1
Предъявляется 
оригинал, 
изготавливаетс
я копия или 
оригинал

Необязательный
документ.
Предоставляется, 
если за услугой 
обращается 
руководитель 
юридического лица.

Необязательный
документ.
Предоставляется  в
случае  обращения  за
предоставлением
услуги  представителя
заявителя

Доверенность  на  осуществление
действий от имени юридического
лица,  подписанная
руководителем  и  заверенная
печатью юридического лица. Или
нотариально  заверенная  копия
такой доверенности

5. Документ, 
подтверждающий 
полномочия 
законного 
представителя

Акт органа опеки и 
попечительства о 
назначении опекуна 

1
Предъявляется 
оригинал, 
изготавливаетс
я копия

Необязательный 
документ.
Предоставляется при 
наличии 
соответствующего 
обстоятельства.

Документ, подтверждающий 
полномочия законного 
представителя

6. Правоустанавливаю
щие  документы  на
переводимое
помещение

Выписка  из  Единого
государственного  реестра
недвижимости об основных
характеристиках  и
зарегистрированных правах
на объект недвижимости

1 
Предъявляется
оригинал  либо
копия,
заверенная  в
установленном
законом
порядке.

Необязательный
документ.
Предоставляется
заявителем  по
желанию  или
указывается  на  его
наличие в заявлении. 

Форма  выписки  утверждена
приказом  Минэкономразвития
РФ 
от 20.06.2016 № 378

Правоустанавливающие
документы  на  объекты
недвижимости,  права  на
которые  не
зарегистрированы  в
Едином  государственном
реестре недвижимости

1 
Предъявляется
оригинал  либо
копия,
заверенная  в
установленном
законом
порядке.

Обязательный
документ.
Предоставляется  в
случае,  если
правоустанавливающ
ие  документы  на
объекты
недвижимости  не
зарегистрированы  в
Едином
государственном
реестре
недвижимости

7. Документ, 
содержащий 
техническую 
информацию об 
объекте 

План переводимого 
помещения с его 
техническим описанием 

1
Предъявляется 
оригинал

Необязательный
документ.
Предоставляется
заявителем  по
желанию  или
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недвижимости указывается  на  его

наличие в заявлении.
8. Поэтажный план Поэтажный план дома, в 

котором находится 
переводимое помещение

1
Предъявляется 
оригинал

Необязательный
документ.
Предоставляется
заявителем  по
желанию  или
указывается  на  его
наличие в заявлении.

9. Проект 
переустройства и 
(или) 
перепланировки

Проект переустройства и 
(или) перепланировки 
переводимого помещения

1
Предъявляется 
оригинал

Необязательный
документ.
Предоставляется  в
случае,  если
переустройство  и
(или) перепланировка
требуются  для
обеспечения
использования такого
помещения в качестве
жилого или нежилого
помещения.

Подготавливается и оформляется
в установленном порядке

10. Документы,
подтверждающие
согласие
собственников
помещений  в
многоквартирном
доме

Согласие собственников 
многоквартирного дома 
либо решение общего 
собрания собственников 
помещений в 
многоквартирном доме

1
Предъявляется 
оригинал

Необязательный
документ.
Предоставляется  в
случае,  если
реконструкция,
переустройство  и
(или) перепланировка
помещений
затрагивает  общее
имущество
многоквартирного
дома)

Получено в порядке, 
предусмотренном Жилищным 
кодексом РФ

Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»

Реквизиты
актуальной

технологической
карты

межведомственног
о взаимодействия

Наименование
запрашиваемого

документа
(сведения)

Перечень и состав
сведений,

запрашиваемых в
рамках

межведомственно
го

информационного
взаимодействия

Наименование
органа

(организации),
направляющего(ей)
межведомственный

запрос

Наименование
органа

(организации),
в адрес,

которого(ой)
направляется

межведомственн
ый запрос

SID
электронного

сервиса/
наименование
вида сведений

Срок
осуществления

межведомственно
го

информационного
взаимодействия

Формы
(шаблоны)

межведомственн
ого запроса и

ответа на
межведомственн

ы й запрос

Образцы
заполнения форм

межведомственног
о запроса и ответа

на
межведомственны

й запрос

1 2 3 4 5 6 7 8 9
Подуслуга № 1

- - - - - - - - -

Подуслуга № 2
- - - - - - - - -

Раздел 6. Результат «подуслуги»

№ п/п

Документ/
документы,

являющийся (иеся)
результатом
«подуслуги»

Требования к документу/
документам, являющемуся

(имся) результатом
«подуслуги»

Характеристика
результата

«подуслуги»
(положительный/
отрицательный)

Форма документа/
документов,
являющегося

(ихся)
результатом
«подуслуги»

Образец
документа/
документов,

являющегося(их
ся) результатом

«подуслуги»

Способы получения
результата

«подуслуги»

Срок хранения невостребованных
заявителем результатов «подуслуги»

в органе в МФЦ

1 2 3 4 5 6 7 8 9
Подуслуга № 1

1. Уведомление о 
переводе жилого 
помещения в 
нежилое помещение

Форма  уведомления
утверждена Постановлением
Правительства  Российской
Федерации  от  10.08.2005
№502

Положительный На бумажном 
носителе

- лично в 
Администрации
- лично в МФЦ
- по почте

30 календарных 
дней с даты 
получения 
результата услуги

2. Уведомление об 
отказе в переводе 
жилого помещения 
в нежилое 
помещение 

Форма  уведомления
утверждена Постановлением
Правительства  Российской
Федерации  от  10.08.2005
№502

Отрицательный На бумажном 
носителе

- лично в 
Администрации
- лично в МФЦ
- по почте

30 календарных 
дней с даты 
получения 
результата услуги

Подуслуга № 2

1. Уведомление о 
переводе нежилого 
помещения в жилое 
помещение 

Форма  уведомления
утверждена Постановлением
Правительства  Российской
Федерации  от  10.08.2005
№502

Положительный На бумажном 
носителе

- лично в 
Администрации
- лично в МФЦ
- по почте

30 календарных 
дней с даты 
получения 
результата услуги 

2. Уведомление об 
отказе в переводе 
нежилого 
помещения в жилое 
помещение

Форма  уведомления
утверждена Постановлением
Правительства  Российской
Федерации  от  10.08.2005
№502

Отрицательный На бумажном 
носителе

- лично в 
Администрации
- лично в МФЦ
- по почте

30 календарных 
дней с даты 
получения 
результата услуги

Раздел 7.  «Технологические процессы предоставления «подуслуги»

№
п/п

Наименование
процедуры процесса

Особенности исполнения процедуры
процесса

Сроки исполнения
процедуры (процесса)

Исполнитель процедуры
процесса

Ресурсы,
необходимые для

выполнения
процедуры процесса

Формы документов,
необходимые для

выполнения
процедуры процесса

1 2 3 4 5 6 7

consultantplus://offline/ref=E9D03C797DF9A34E5E1AEA8B97061EAD6571108500CE4FD21E25F619D2433D8AB6C37F5AAA0695J4E0M
consultantplus://offline/ref=E9D03C797DF9A34E5E1AEA8B97061EAD6571108500CE4FD21E25F619D2433D8AB6C37F5AAA0695J4E0M
consultantplus://offline/ref=E9D03C797DF9A34E5E1AEA8B97061EAD6571108500CE4FD21E25F619D2433D8AB6C37F5AAA0695J4E0M
consultantplus://offline/ref=E9D03C797DF9A34E5E1AEA8B97061EAD6571108500CE4FD21E25F619D2433D8AB6C37F5AAA0695J4E0M
consultantplus://offline/ref=59F7A0DDE3A6963A0D7B1F71670BC40835329A9E1E132F91B397E1FBA8LEA5I
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Прием/ выдача документов в Администрации

Подуслуга № 1
Подуслуга № 2

1 Приём и регистрация 
запроса Заявителя в 
Администрации

Основания для начала административной 
процедуры - Обращение Заявителя в 
письменной форме. Заявитель предоставляет
заявление с приложением необходимых 
документов.

15 мин. Организационный отдел 
Администрации Сортавальского 
городского поселения.

2 Проверка 
представленных 
заявителем 
документов и 
подготовка решения о 
переводе помещения 
или об отказе в 
переводе помещения

Основания для начала административной 
процедуры-получение на рассмотрение 
Исполнителем зарегистрированного 
заявления с пакетом документов

18 календарных дней Специалист МУ 
«Архитектуры и 
градостроительства 
г.Сортавала» 

3 Выдача уведомления о
переводе помещения 
либо уведомления об 
отказе в переводе 
помещения

Основания для начала административной 
процедуры- поступление двух экземпляров 
подписанного уведомления о переводе 
помещения или уведомления об отказе в 
переводе

3 рабочих дня Специалист МУ 
«Архитектуры и 
градостроительства 
г.Сортавала»

Прием/ выдача документов через МФЦ
Подуслуга № 1
Подуслуга № 2

1. Приём и регистрация 
запроса Заявителя в 
МФЦ;

Основания для начала административной 
процедуры - Обращение Заявителя в 
письменной форме. Заявитель предоставляет
заявление с приложением необходимых 
документов. Заявление регистрируется 
автоматически в Автоматизированной 
системе МФЦ (АИС МФЦ)

15 мин.
Сотрудник МФЦ, 
ответственный за прием 
заявления и документов в 
МФЦ

нет

             -

2. Передача заявления и 
документов из МФЦ в 
Администрацию

Документы передаются на бумажном 
носителе

На следующий рабочий 
день после приема 
документов

Сотрудник МФЦ, 
ответственный за передачу 
документов в Администрацию

Организация 
курьерской службы 
МФЦ

Реестр передачи дел
Опись документов

3. Получение МФЦ 
подготовленного  
Администрацией 
результата услуги 

При соответствующем волеизъявлении 
заявителя

На следующий рабочий 
день после подготовки 
уведомления о переводе 
(отказе в переводе) 
жилого (нежилого) 
помещения в нежилое 
(жилое) помещение

Сотрудник МФЦ, 
ответственный за прием 
документов в МФЦ 

Организация 
курьерской службы 
МФЦ

             -

4. Выдача результата 
услуги в МФЦ

При соответствующем волеизъявлении 
заявителя

В день обращения 
заявителя

Сотрудник МФЦ, 
ответственный за выдачу 
результата услуги в МФЦ

нет Расписка в выдаче 
документов

Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»

Способ получения
заявителем информации о

сроках и порядке
предоставления

«подуслуги»

Способ записи на
прием в орган,

МФЦ для подачи
запроса о

предоставлении
«подуслуги»

Способ
формировани

я запроса о
предоставлен

ии
«подуслуги»

Способ приема и регистрации
органом, предоставляющим услугу,

запроса о предоставлении
«подуслуги» и иных документов,
необходимых для предоставления

«подуслуги»

Способ
оплаты
госуда
рствен

ной
пошли
ны за

предос
тавлен

ие
«подус
луги»

и
уплаты
иных

платеж
ей,

взимае
мых в
соотве
тствии

с
законо
датель
ством

Россий
ской

Федера
ции

Способ получения сведений о
ходе выполнения запроса о

предоставлении «подуслуги»

Способ подачи жалобы на
нарушение порядка

предоставления «подуслуги»  и
досудебного (внесудебного)

обжалования решений и действий
(бездействия) органа в процессе

получения «подуслуги»

1 2 3 4 5 6 7
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                                                                                                                                                                                                                                Приложение № 1

Главе Сортавальского городского поселения
от Ф.И.О. (собственника жилого помещения

или уполномоченного лица, действующего по 
доверенности), проживающего по адресу:

_______________________________________
телефон:_______________________________

                           
ЗАЯВЛЕНИЕ

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

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

Место нахождения жилого (нежилого) помещения: 
_____________________________________________________________________________________
(указывается полный адрес:  адрес: субъект РФ, муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, 
квартира, подъезд, этаж)
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
Собственник (и) жилого помещения: 
_____________________________________________________________________________________

(указывается  собственник(и)  переводимого помещения)
Прошу разрешить  перевод жилого  помещения в нежилое помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение (нужное подчеркнуть), занимаемого на основании
_____________________________________________________________________________________
                                 (правоустанавливающие документы на переводимое помещение)
в целях использования в качестве________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
                                           (указать назначение помещения после перевода)
В  целях  перевода  жилого  помещения  в  нежилое  помещение  или  нежилого  помещения  в  жилое  помещение  (нужное
подчеркнуть)  требуется  проведение  работ  по  переустройству  и  (или)  перепланировке  и  (или)  иных  работ  согласно
прилагаемому  проекту, разработанному __________
_____________________________________________________________________________________
                                   (указывается шифр проекта, дата утверждения, номера прилагаемых чертежей, 
_____________________________________________________________________________________              проектная
организация, номер свидетельства СРО о допуске к проектным работам)

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

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

    
В случае согласования перевода с предварительными условиями, обязуюсь:
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    -  осуществить   работы  по  переустройству  и  (или)  перепланировке  и  иные  предварительные  условия  перевода  в

установленном порядке;
    - осуществлять  строительно-монтажные работы в рабочие дни с 9:00 до 18:00 часов
 
К заявлению прилагаются следующие документы:

1. ______________________________________________________________________________
2. ______________________________________________________________________________
3. ______________________________________________________________________________
4. ______________________________________________________________________________
5. ______________________________________________________________________________
6. ______________________________________________________________________________
Иные документы___________________________________________________________________

      ___________________________________________________________________________________
      ___________________________________________________________________________________

Подписи лиц, подавших заявление:
___________________________________________________________________________________

(подпись, дата, расшифровка подписи)

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

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

Входящий номер регистрации заявления _________________________

______________________________________              ______________
       (ФИО должностного лица,                                                                 (подпись)

        принявшего заявление
Настоящим даю согласие Администрации ___________________________________________________  на обработку,

                                      (наименование муниципального образования)

 включая  сбор,  запись,  систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение,  использование,  передачу,  обезличивание,
блокирование,  удаление,  уничтожение  в  документарной  и  электронной  формах,  автоматизированным  и
неавтоматизированным способами с обеспечением конфиденциальности моих персональных, сообщаемых мною в настоящем
заявлении и содержащихся в прилагаемых к данному заявлению документах  (копиях документов).
Настоящее согласие действует _________________________________________________________________________________

(в течение периода с момента предоставления персональных данных до момента получения результата муниципальной услуги, 
до момента отзыва согласия, в течение иного определенного срока (определяется заявителем)

Настоящее согласие может быть отозвано мною в письменной форме. Я предупрежден о возможных последствиях
прекращения обработки персональных данных в случае отзыва настоящего согласия до истечения срока его действия.

    
   «____»  _________ 20 ___ г.                   ________________________                           _____________________________________________
                                                                                 Подпись заявителя                                                                             расшифровка подписи

   «____»  _________ 20 ___ г.                    ________________________                           _____________________________________________
                                                                              Подпись специалиста,                                                                           расшифровка подписи
                                                                                             принявшего заявление                


