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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРЛОВКА

ДОНЕЦКОЙ НАРОДНОЙ РЕСПУБЛИКИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_____________ 2026 года


                              


№ _____
г. Горловка
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» 

В соответствии с Федеральным законом от 20 марта 2025 года 
№ 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», Федеральным законом от 27 июля 
2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьями 22-24 Жилищного кодекса Российской Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации от 
10 августа 2005  года № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение», Постановлением Правительства Российской Федерации от 
28 января 2006 года № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции», постановлением Правительства Донецкой Народной Республики от 28 сентября 2025 года № 118-2 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения исполнительными органами Донецкой Народной Республики административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации городского округа Горловка Донецкой Народной Республики от 3 апреля 2026 года № 487   «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования городского округа Горловка Донецкой Народной Республики», руководствуясь Уставом муниципального образования городской округ Горловка Донецкой Народной Республики, принятым решением Горловского городского совета Донецкой Народной Республики от 25 октября 2023 года № I/6-1, пунктом 5.1 Положения об администрации городского округа Горловка Донецкой Народной Республики, утвержденного решением Горловского городского совета Донецкой Народной Республики от 10 ноября 2023 года № I/8-3, администрация городского округа Горловка Донецкой Народной Республики
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. 
Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (прилагается).
2. Признать утратившим силу постановление администрации городского округа Горловка Донецкой Народной Республики от 26 июня 
2025 года № 547 «Об утверждении Административного регламента «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».
3. Настоящее Постановление подлежит официальному опубликованию в сетевом издании Государственная информационная система нормативных правовых актов Донецкой Народной Республики -  gisnpa-dnr.ru.

4.  Настоящее Постановление подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования городского округа Горловка Донецкой Народной Республики – https://gorlovka-r897.gosweb.gosuslugi.ru.
5. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава муниципального образования

городского округа Горловка 

Донецкой Народной Республики




 И.С. Приходько









      УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

городского округа Горловка
Донецкой Народной Республики

от ___________2026 года  №_____
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

Раздел I. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента.
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее - административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга).

2. Действие административного регламента распространяется на правоотношения по предоставлению муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
3. Перечень условных обозначений и сокращений представлены в приложении 1 к административному регламенту.
Круг заявителей.
4. Заявителями являются физические, юридические лица и индивидуальные предприниматели либо их уполномоченные/представители, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, являющиеся собственниками жилого (нежилого) помещения (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), (далее – заявители).
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)».
5. Муниципальная услуга должна быть предоставлена заявителю в соответствии с вариантами ее предоставления, которые размещаются в 
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федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ), государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг ДНР» (далее - РПГУ). 
Идентификаторы категорий (признаков) заявителей указаны в приложении 2 к административному регламенту.
Раздел II.  Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
6. Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее – перевод помещения).

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
7. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией городского округа Горловка Донецкой Народной Республики (далее – Уполномоченный орган).
8. Уполномоченным структурным подразделением Уполномоченного органа по предоставлению муниципальной услуги является Департамент жилищно-коммунального хозяйства администрации городского округа Горловка Донецкой Народной Республики (далее – ДЖКХ).

Результат предоставления муниципальной услуги
9. Результатом предоставления муниципальной услуги является постановление Уполномоченного органа:

1) о переводе жилого помещения в нежилое помещение;

2) об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение;

3) о переводе нежилого помещения в жилое помещение;

4) об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение.
Необходимость формирования реестровой записи отсутствует.

     10. В случае, если для обеспечения использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение его переустройства, 
и (или) перепланировки, и (или) иных работ, документ, предусмотренный пунктом 9 административного регламента, подтверждающий принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, является основанием для внесения изменений 
в сведения Единого государственного реестра недвижимости. 
В этом случае указанный перевод считается оконченным со дня внесения соответствующих изменений в сведения Единого государственного реестра недвижимости о назначении такого помещения.
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Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, документ, указанный в пункте 9, является основанием для проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем в соответствии с пунктом 23.
Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, для осуществления которого требовалось проведение переустройства и (или) иных работ в соответствии с документом, подтверждающим принятие решения о переводе помещения, считается оконченным со дня внесения изменений в сведения Единого государственного реестра недвижимости о назначении помещения. Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, для осуществления которого требовалось проведение перепланировки в соответствии с документом, подтверждающим принятие решения о переводе помещения, считается оконченным со дня внесения изменений в сведения Единого государственного реестра недвижимости о границах и (или) площади и назначении такого помещения или осуществления государственного кадастрового учета образованных помещений и государственной регистрации права на образованные помещения.
11. Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления/уведомления и документов):


1) при личной явке:


в администрацию городского округа Горловка;


в МФЦ.


2) без личной явки:


почтовым отправлением;


в электронной форме на адрес электронной почты.

Срок предоставления муниципальной услуги.
12. Решение о  переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято по результатам рассмотрения заявления и иных представленных или полученных по межведомственным запросам документов органом, осуществляющим перевод помещения, не позднее чем через 45 календарных дней со дня регистрации указанным органом документов, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае представления гражданином заявления о переводе помещения через МФЦ срок принятия решения о переводе помещения или об отказе в 
переводе помещения исчисляется со дня передачи МФЦ такого заявления в орган, осуществляющий перевод помещения.
В течение 3 рабочих дней после принятия решения заявителю выдается (направляется) уведомление о принятом решении.
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Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на безвозмездной основе.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и (или) при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
15. Регистрация заявления, в том числе в электронной форме, осуществляется в день его поступления (при поступлении в электронном виде в нерабочее время – в ближайший рабочий день, следующий за днем поступления указанных документов).
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная «Интернет», а также на ЕПГУ/РПГУ.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги размещены на официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет», а также на ЕПГУ/РПГУ.

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
18. К услугам, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, относится:
выдача 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).
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Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуги, указанной в пункте 18  административного регламента,  которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги, определяется организацией, предоставляющей данную услугу.
19. При предоставлении муниципальной услуги используется Единый портал государственных и муниципальных услуг, ЕГРН, ЕГРЮЛ, ЕГРИП, федеральная государственная информационная система «Единая система межведомственного электронного взаимодействия». Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителю предоставляется возможность направить заявление через Единый портал путем заполнения заявления (запроса) в электронной форме. Услуга предоставляется зарегистрированному на Едином портале заявителю. 
Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27 июля
2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
20. При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.

21. Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении  муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.

    22. Услуга предоставляется через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между Уполномоченным органом и Государственным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Донецкой Народной Республики».
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Выдача заявителю результатов предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги органом, предоставляющим муниципальную услугу, а также выдача документов возможны в МФЦ.
Возможность принятия МФЦ решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для представления муниципальной услуги, не предусмотрена.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
   23. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, способы подачи таких документов и (или) информации, приведен в приложении  3 к административному регламенту.

Перечень представлен с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые
заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Форма запроса о предоставлении муниципальной услуги установлена приложением 5 к административному регламенту.
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.
24. Перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги:

1) заявление представлено в орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит предоставление услуги; 
2) неполное заполнение полей в форме заявления в том числе в интерактивной форме заявления на Едином портале; 
3) предоставление документов, предусмотренных пунктом 23 (приложение 3)   административного регламента, не в полном объеме;

4) представленные документы утратили силу на день обращения за получением услуги (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за получением услуги указанным лицом);
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5) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в документах;

6) представленные документы содержат подчистки и исправления текста;

7) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания квалифицированной электронной подписи действительной в документах, представленных в электронной форме.
Перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, с учетом категории (признаков) заявителя приведен в приложении 4 к административному регламенту.
25. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) непредставление документов, указанных в пункте 23 (приложение 3)  административного регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

2) поступление в орган, осуществляющий перевод помещений, 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
3) представление документов в ненадлежащий орган;
4) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения
5) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, с учетом категории (признаков) заявителя, приведен в приложении 4 к административному регламенту.
26. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
Раздел III.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур
27. Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур:

1) прием и регистрация заявления, уведомления и документов;
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2) межведомственное информационное взаимодействие;
3) рассмотрение заявления и принятие решения о переводе помещения либо  об отказе в переводе помещения;
4) выдача (направление) подготовленных документов заявителю.
28. Получение муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) формате. 
Возможность предоставления муниципальной услуги, предполагающая предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме, отсутствует.
Раздел IV.  Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги
29. Информирование заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется следующими способами:


1) посредством электронной почты по адресу, указанному заявителем в запросе;


2) по телефону, указанному заявителем в запросе;

3) посредством почтовой связи;


4) посредством Единого портала.
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Приложение  1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

(пункт 3)
Перечень условных обозначений и сокращений
	Услуга
	Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;

	Административный регламент
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» на территории городского округа Горловка;

	Заявитель
	· физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, и юридические
лица,
являющиеся
собственниками
помещений
в
многоквартирном доме;
· уполномоченный представитель заявителя, действующий в соответствии с полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке;

	Уполномоченный орган
	Администрация городского округа Горловка;

	ДЖКХ
	Департамент жилищно-коммунального хозяйства администрации городского округа Горловка

	МФЦ
	Многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг Донецкой Народной Республики;

	Росреестр
	Федеральная
служба
государственной
регистрации,
кадастра
и
картографии;

	Сеть Интернет
	Информационно-телекоммуникационная сеть «Интернет»;

	РПГУ
	Государственная информационная система «Портал государственных и муниципальных услуг ДНР»;

	ЕПГУ
	Федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

	Личный кабинет
	сервис ЕПГУ, позволяющий Заявителю получать информацию о ходе обработки заявлений, поданных посредством ЕПГУ;

	ЕСИА
	Федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое
взаимодействие
информационных
систем,
используемых
для
предоставления
государственных
и
муниципальных услуг в электронной форме»;

	ЕГРН
	Единый государственный реестр недвижимости;

	Электронная подпись
	Усиленная квалифицированная электронная подпись

	ЕИСН
	Единая информационная система нотариата;

	ГИС Мир
	Государственная система миграционного и регистрационного учёта, а также изготовления, оформления и контроля обращения документов, удостоверяющих личность;

	ID заявителя
	идентификаторы категорий (признаков) заявителей
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	Единый портал
	Единый портал государственных и муниципальных услуг

	СМЭВ
	Единая система межведомственного электронного взаимодействия;

	ЕГРЮЛ
	Единый государственный реестр юридических лиц

	ЕГРИП
	Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей
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Приложение  2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

(пункт 5)
Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	ID заявителя
	Результат предоставления муниципальной услуги
	Категории (признаки) заявителя

	Услуга "Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение"

	01
	Решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение
	Физическое лицо

	02
	Решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение
	Индивидуальный предприниматель

	03
	Решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение
	Юридическое лицо

	04
	Решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение
	Уполномоченный представитель заявителя
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Приложение  3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (пункт 23)
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	№
	Наименование документов
	ID заявителя
	Доступные для заявителя способы обращения
	Документ предоставляется: обязательно/ по инициативе заявителя /подтверждение сведений посредством СМЭВ
	Требования к подаче документов указанным способом (формат, количество, иные необходимые требования)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Перечень документов, обязательных к предоставлению для перевода жилого помещения

	1
	Заявление
о
предоставлении муниципальной услуги
	все
	лично
в
Уполномоченный орган, МФЦ
	обязательно
	оригинал, 1 экземпляр, должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем

	
	
	
	ЕПГУ/РПГУ
	обязательно
	формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ/РПГУ

	
	
	
	почтовая связь
	обязательно
	оригинал, 1 экземпляр, должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем

	2
	Документ, удостоверяющий личность
заявителя
(представителя заявителя)
	все
	лично
в
Уполномоченный орган, МФЦ
	обязательно
	копия,
1
экземпляр,
оригинал для сверки
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	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	ЕПГУ/РПГУ
	обязательно
	сведения из документа, формируются
при
подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава соответствующих
данных
указанной
учетной записи

	
	
	
	почтовая связь
	обязательно
	копия, 1 экземпляр

	3
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя
	04
	лично
в
Уполномоченный орган, МФЦ
	обязательно
	копия,
1
экземпляр,
оригинал для сверки

	
	
	
	ЕПГУ/РПГУ
	обязательно
	документ, должен быть подписан усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя или нотариуса,  электронный файл

максимально допустимый размер файла - 5 Мб

	
	
	
	почтовая связь
	обязательно
	нотариально
удостоверенная копия, 1

экземпляр



	4
	Правоустанавливающие документы
на
переводимое помещение (в случае, если
право
собственности заявителя не
зарегистрировано
в
ЕГРН)
	все
	лично
в
Уполномоченный орган, МФЦ
	обязательно
	копия,
1
экземпляр,
оригинал для сверки

	
	
	
	ЕПГУ/РПГУ
	обязательно
	электронный файл

максимально допустимый размер файла - 5 Мб

	
	
	
	почтовая связь
	обязательно
	нотариально заверенная копия, 1 экземпляр
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	1
	2
	3
	4
	5
	6

	5
	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)
	все
	лично
в
Уполномоченный орган, МФЦ
	обязательно
	оригинал, 1 экземпляр

	
	
	
	ЕПГУ/РПГУ
	обязательно
	электронный файл

максимально допустимый размер файла - 5 Мб

	
	
	
	почтовая связь
	обязательно
	оригинал, 1 экземпляр

	6
	Протокол
общего
собрания собственников помещений
в
многоквартирном доме, содержащий решение об их
согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение
	все
	лично
в
Уполномоченный орган, МФЦ
	обязательно
	оригинал, 1 экземпляр

	
	
	
	ЕПГУ/РПГУ
	обязательно
	электронный файл

максимально допустимый размер файла - 5 Мб

	
	
	
	почтовая связь
	обязательно
	оригинал, 1 экземпляр

	7
	Согласие
каждого
собственника
всех
помещений, примыкающих
 к переводимому  помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение
	все
	лично
в
Уполномоченный орган, МФЦ
	обязательно
	оригинал, 1 экземпляр

	
	
	
	ЕПГУ/РПГУ
	обязательно
	электронный файл

максимально допустимый размер файла - 5 Мб

	
	
	
	почтовая связь
	обязательно
	оригинал, 1 экземпляр
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	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Перечень документов (сведений) запрашиваемые посредством СМЭВ

	1
	Подтверждение нотариального удостоверенного документа
	все
	лично
в
Уполномоченный орган, МФЦ
	подтверждение сведений, представленных заявителем/ ФНП / ЕИСН
	запрашивается посредством СМЭВ

	
	
	
	ЕПГУ/РПГУ
	подтверждение сведений, представленных заявителем/ ФНП / ЕИСН
	запрашивается посредством СМЭВ

	
	
	
	почтовая связь
	подтверждение сведений, представленных заявителем/ ФНП / ЕИСН
	запрашивается посредством СМЭВ

	2
	Сведения
о
действительности паспорта гражданина Российской Федерации
	все
	лично
в
Уполномоченный орган, МФЦ
	по инициативе заявителя/ Росреестр/ ЕГРН
	запрашивается посредством СМЭВ

	
	
	
	ЕПГУ/РПГУ
	подтверждение сведений, представленных заявителем/ МВД/ ГИС Мир
	запрашивается посредством СМЭВ

	
	
	
	почтовая связь
	подтверждение сведений, представленных заявителем/ МВД/ ГИС Мир
	запрашивается посредством СМЭВ

	3
	Сведения из ЕГРН на переводимое помещение
	все
	лично
в
Уполномоченный орган, МФЦ
	по инициативе заявителя/ Росреестр/ ЕГРН
	оригинал, 1 экземпляр

	
	
	
	ЕПГУ/РПГУ
	по инициативе заявителя/ Росреестр/ ЕГРН
	электронный файл

максимально допустимый размер файла - 5 Мб

	
	
	
	почтовая связь
	по инициативе заявителя/ Росреестр/ ЕГРН
	оригинал, 1 экземпляр

	4
	Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	все
	лично
в
Уполномоченный орган, МФЦ
	по инициативе заявителя/ Росреестр/ ЕГРН
	копия,
1
экземпляр,
оригинал для сверки
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	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	ЕПГУ/РПГУ
	по инициативе заявителя/ Росреестр/ ЕГРН
	электронный файл

максимально допустимый размер файла - 5 Мб

	
	
	
	почтовая связь
	по инициативе заявителя/ Росреестр/ ЕГРН
	нотариально заверенная копия, 1 экземпляр

	5
	План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если
переводимое
помещение является жилым, технический паспорт
такого
помещения)

	все
	лично
У полномоченный орган, МФЦ
	в по инициативе заявителя/ Росреестр/ ЕГРН
	копия, 1 экземпляр, оригинал для сверки

	
	
	
	ЕПГУ/РПГУ
	по инициативе заявителя/ Росреестр/ ЕГРН
	электронный файл

максимально допустимый размер файла - 5



	
	
	
	почтовая связь
	по инициативе заявителя/ Росреестр/ ЕГРН
	нотариально заверенная копия, 1 экземпляр
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Приложение  4
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (пункты 24, 25)
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 
	№
	Перечень оснований
	ID заявителя

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги Уполномоченным органом

	1
	заявление представлено в орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит предоставление услуги;
	все

	2
	неполное заполнение полей в форме заявления в том числе в интерактивной форме заявления на Едином портале;
	все

	3
	предоставление документов, предусмотренных пунктом 23 (приложение 3)   административного регламента, не в полном объеме;
	все

	4
	представленные документы утратили силу на день обращения за получением услуги (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за получением услуги указанным лицом);
	все

	5
	представленные документы содержат подчистки и исправления текста;
	все

	6
	представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в документах;
	все

	7
	выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания квалифицированной электронной подписи действительной в документах, представленных в электронной форме.
	все

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	1
	непредставление документов, указанных в пункте 23 (приложение 3)  административного регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя
	все
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	2
	поступление в орган, осуществляющий перевод помещений, 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
	все

	3
	представление документов в ненадлежащий орган
	все

	4
	несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения
	все

	6
	несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства
	все

	Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

	1
	Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют
	все
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Приложение  5
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»

(пункт 23)
Главе муниципального образования городского округа Горловка Донецкой Народной Республики
__________________________________________
от кого:____________________________________

___________________________________________

(полное наименование, ИНН, ОГРН юридического лица)

___________________________________________

(контактный телефон, электронная почта, почтовый адрес)

___________________________________________

(фамилия, имя, отчество, данные документа, удостоверяющего личность, контактный телефон, адрес электронной почты уполномоченного лица)

___________________________________________

(данные представителя заявителя)

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

	Сведения о заявителе (физическое лицо)

	Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	Адрес регистрации по месту жительства
	

	Данные документа, удостоверяющего личность, - для гражданина, в том числе являющегося индивидуальным предпринимателем
	

	ИНН - для гражданина, в том числе являющемся индивидуальным предпринимателем
	

	ОГРНИП - для гражданина, являющегося индивидуальным предпринимателем
	

	Контактный телефон
	

	Почтовый адрес, адрес электронной почты (при наличии)
	

	Сведения о заявителе (юридическое лицо)

	Полное и сокращенное наименование 
	

	Юридический адрес 
	

	ИНН
	

	ОГРН
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	Фамилия, имя, отчество представителя организации, уполномоченного действовать без доверенности
	

	Должность представителя, уполномоченного действовать без доверенности
	

	Контактные телефоны
	

	Почтовый адрес, адрес электронной почты (при наличии)
	

	Для лица, действующего на основании документа, подтверждающего полномочия действовать от имени заявителя

	Фамилия, имя, отчество  (при наличии) лица, действующего от имени физического или юридического лица
	

	Данные документа, подтверждающего полномочия лица действовать от имени физического или юридического лица
	

	Контактные телефоны
	

	Адрес электронной почты (при наличии)
	


Прошу разрешить перевод _________________(жилого/нежилого)  помещения в _________________(жилое /нежилое) в доме № _________, кв. № ____ по адресу: ______________________________ под ___________________________________ (цель перевода).

Приложения:

1. _____________________________________________________________

2. _____________________________________________________________

3. _____________________________________________________________

4. _____________________________________________________________

5. _____________________________________________________________

Способ выдачи документов (нужное отметить):

⁯  лично      ⁯  направление посредством почтового отправления с уведомлением

⁯  в МФЦ**     ⁯  в личном кабинете на Едином портале*

⁯  по электронной почте.   

* в случае если заявление подано посредством Единого портала.

** в случае если заявление подано через МФЦ.
При этом даю свое согласие на обработку моих персональных данных, относящихся исключительно к перечисленным ниже категориям персональных данных: фамилия, имя, отчество; пол; дата рождения; тип документа, удостоверяющего личность; данные документа, удостоверяющего личность; гражданство; сведения об инвалидности и иные сведения.

Я даю согласие на использование персональных данных исключительно в целях рассмотрения моих документов, а также на хранение данных об этих результатах на электронных носителях.

Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 
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использование, передачу третьим лицам для осуществления действий по обмену информацией, обезличивание, блокирование персональных данных, а также осуществление любых иных действий, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

Я проинформирован, что получатель сведений гарантирует обработку моих персональных данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации как неавтоматизированным, так и автоматизированным способами.

Данное согласие действует до достижения целей обработки персональных данных или в течение срока хранения информации.

Данное согласие может быть отозвано в любой момент по моему письменному заявлению.

Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по собственной воле и в своих интересах.

«____»_______________20____г.                                ___________________

   








(подпись)

























