
Приложение 4 

к Административному регламенту 

 

 

Требования к представлению документов (категорий документов),  

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

Категория  

документа 

Наименование 

документа 

При подаче в 

МФЦ/Администрацию 

При электронной 

подаче  

посредством РПГУ 

При подаче 

почтовым 

отправлением/по 

электронной почте 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги  

и обязательные для представления заявителем 

Заявление 

Заявление должно 

быть подписано 

собственноручной 

подписью заявителя  

или представителя 

заявителя, 

уполномоченного  

на подписание 

документов 

Заполняется 

интерактивная форма 

заявления 

Заявление должно 

быть подписано 

собственноручной 

подписью заявителя 

или представителя 

заявителя, 

уполномоченного  

на подписание 

документов,  

Документ, 

удостоверяющий 

личность 

Паспорт гражданина 

Российской Федерации 

Предоставляется 

оригинал документа 

для снятия копии 

документа.  

Копия заверяется 

подписью работника 

Электронный образ 

документа не 

предоставляется, 

заявитель авторизуется 

на РПГУ посредством 

подтвержденной 

Предоставляется 

копия документа, 

заверенная 

надлежащим 

образом/ 

электронный образ 



Администрации/МФЦ 

(печатью МФЦ) 

учетной записи  

в федеральной 

государственной 

информационной 

системе «Единая 

система идентификации  

и аутентификации  

в инфраструктуре, 

обеспечивающей 

информационно-

технологическое 

взаимодействие 

информационных 

систем, используемых  

для предоставления 

государственных  

и муниципальных услуг  

в электронной форме»  

(далее – ЕСИА) 

документа 

Паспорт гражданина 

СССР  

 

Предоставляется 

оригинал документа 

для снятия копии 

документа.  

Копия заверяется 

подписью работника 

Администрации/МФЦ 

(печатью МФЦ) 

 

 

Предоставляется 

электронный образ 

документа 

Предоставляется 

копия документа, 

заверенная 

надлежащим 

образом/ 

электронный образ 

документа 



Временное 

удостоверение личности 

гражданина Российской 

Федерации  

Предоставляется 

оригинал документа 

для снятия копии 

документа.  

Копия заверяется 

подписью работника 

Администрации/МФЦ 

(печатью МФЦ) 

Предоставляется 

электронный образ 

документа 

Предоставляется 

копия документа, 

заверенная 

надлежащим 

образом/ 

электронный образ 

документа 

Военный билет 

Предоставляется 

оригинал документа 

для снятия копии 

документа.  

Копия заверяется 

подписью работника 

Администрации/МФЦ 

(печатью МФЦ) 

Предоставляется 

электронный образ 

документа 

Предоставляется 

копия документа, 

заверенная 

надлежащим 

образом/ 

электронный образ 

документа 

 

 

Паспорт иностранного 

гражданина либо иной 

документ, 

установленный 

федеральным законом  

или признаваемый  

в соответствии  

с международным 

договором Российской 

Федерации в качестве 

документа, 

удостоверяющего 

Предоставляется 

оригинал документа 

для снятия копии 

документа.  

Копия заверяется 

подписью работника 

Администрации/МФЦ 

(печатью МФЦ) 

Предоставляется 

электронный образ 

документа 

Предоставляется 

копия документа, 

заверенная 

надлежащим 

образом/ 

электронный образ 

документа 



личность иностранного 

гражданина, лица  

без гражданства 

Документ, 

подтверждающий 

полномочия 

представителя 

заявителя 

Доверенность, 

иные документы, 

подтверждающие 

полномочия 

представителя заявителя 

в соответствии  

с законодательством 

Российской Федерации 

Предоставляется 

оригинал документа 

для снятия копии 

документа.  

Копия заверяется 

подписью работника 

Администрации/МФЦ 

(печатью МФЦ) 

Предоставляется 

электронный образ 

документа 

Предоставляется 

копия документа, 

заверенная 

надлежащим 

образом/ 

электронный образ 

документа 

Решение о назначении 

единоличного 

исполнительного органа 

или копия протокола 

(решения) общего 

собрания участников 

(учредителей, 

акционеров) общества 

или единственного 

участника (учредителя) 

общества, заверенные 

печатью юридического 

лица (при наличии 

печати), содержащего 

подписи 

уполномоченных лиц 

Копии документов 

заверяются 

собственноручной 

подписью заявителя  

и печатью  

(при наличии печати) 

либо нотариально  

 

Предоставляется 

электронный образ 

документа 

Предоставляется 

копия документа, 

заверенная 

надлежащим 

образом/ 

электронный образ 

документа  

Положение о филиале 

(представительстве, 

структурном 

Копии документов 

заверяются 

собственноручной 

Предоставляется 

электронный образ 

документа 

Предоставляется 

копия документа, 

заверенная 



подразделении) 

юридического лица, 

содержащее:  

- наименование 

юридического лица,  

его филиала 

(представительства, 

структурного 

подразделения); 

- организационно-

правовую форму 

юридического лица; 

- место нахождения  

его филиала 

(представительства, 

структурного 

подразделения)  

на территории 

Российской Федерации  

и адрес места 

нахождения 

юридического лица  

в стране регистрации; 

- цели создания 

(открытия) и виды 

деятельности филиала 

(представительства, 

структурного 

подразделения);  

- порядок управления 

подписью заявителя  

и печатью  

(при наличии печати) 

либо нотариально.  

 

надлежащим 

образом/ 

электронный образ 

документа 



филиалом 

(представительство, 

структурным 

подразделением) 

юридического лица. 

Правоустанавлива

ющий документ  

на переводимое 

помещение, права 

на которое не 

зарегистрированы 

в ЕГРН 

Правоустанавливающие 

документы на 

переводимое помещение, 

права на которое 

зарегистрированы  

до вступления в силу 

Федерального закона  

от 21.07.1997 № 122-ФЗ 

«О государственной 

регистрации прав  

на недвижимое 

имущество и сделок  

с ним» 

Предоставляется 

оригинал документа 

для снятия копии 

документа.  

Копия заверяется 

подписью работника 

Администрации/МФЦ 

(печатью МФЦ) 

Предоставляется 

электронный образ 

документа 

Предоставляется 

копия документа, 

заверенная 

надлежащим 

образом/ 

электронный образ 

документа 

Подготовленный  

и оформленный  

в установленном 

порядке проект 

переустройства  

и (или) 

перепланировки 

переводимого 

помещения 

Проект оформляется  

в соответствии  

с требованиями 

законодательства 

Российской Федерации 

Предоставляется 

оригинал документа 

для снятия копии 

документа.  

Копия заверяется 

подписью работника 

Администрации/МФЦ 

(печатью МФЦ) 

Предоставляется 

электронный образ 

документа 

Предоставляется 

копия документа, 

заверенная 

надлежащим 

образом/ 

электронный образ 

документа 

Протокол общего 

собрания 

собственников 

Протокол общего 

собрания собственников 

помещений  

Предоставляется 

оригинал документа 

для снятия копии 

Предоставляется 

электронный образ 

документа 

Предоставляется 

копия документа, 

заверенная 



помещений  

в многоквартирном 

доме 

в многоквартирном 

доме, содержащий 

решение об их согласии 

на перевод жилого 

помещения в нежилое 

помещение 

документа.  

Копия заверяется 

подписью работника 

Администрации/МФЦ 

(печатью МФЦ) 

надлежащим 

образом/ 

электронный образ 

документа 

Согласие каждого 

собственника всех 

помещений, 

примыкающих  

к переводимому 

помещению,  

на перевод жилого 

помещения  

в нежилое 

помещение 

Согласие каждого 

собственника всех 

помещений, 

примыкающих  

к переводимому 

помещению, на перевод 

жилого помещения  

в нежилое помещение, 

оформленное 

собственником 

примыкающего 

помещения 

Предоставляется 

оригинал документа 

для снятия копии 

документа.  

Копия заверяется 

подписью работника 

Администрации/МФЦ 

(печатью МФЦ) 

Предоставляется 

электронный образ 

документа 

Предоставляется 

копия документа, 

заверенная 

надлежащим 

образом/ 

электронный образ 

документа 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги  

и представляемые заявителем по собственной инициативе 

Сведения из 

ЕГРИП  

Выписка из ЕГРИП, 

содержащая сведения  

о заявителе 

Предоставляется 

оригинал документа 

для снятия копии 

документа. Копия 

заверяется подписью 

работника 

Администрации/МФЦ 

(печатью МФЦ) 

Предоставляется 

электронный образ 

документа 

Предоставляется 

копия документа, 

заверенная 

надлежащим 

образом/ 

электронный образ 

документа 

Сведения  

из ЕГРЮЛ 

Выписка из ЕГРЮЛ, 

содержащая сведения  

Предоставляется 

оригинал документа 

Предоставляется 

электронный образ 

Предоставляется 

копия документа, 



о заявителе для снятия копии 

документа. Копия 

заверяется подписью 

работника 

Администрации/МФЦ 

(печатью МФЦ) 

документа заверенная 

надлежащим 

образом/ 

электронный образ 

документа 

Правоустанавлива

ющие документы 

на переводимое 

помещение, если 

право на него 

зарегистрировано  

в ЕГРН 

Выписка из ЕГРН  

на переводимое 

помещение или иные 

правоустанавливающие 

документы 

Предоставляется 

оригинал документа 

для снятия копии 

документа.  

Копия заверяется 

подписью работника 

Администрации/МФЦ 

(печатью МФЦ) 

Предоставляется 

электронный образ 

документа 

Предоставляется 

копия документа, 

заверенная 

надлежащим 

образом/ 

электронный образ 

документа 

План 

переводимого 

помещения с его 

техническим 

описанием  

(при переводе 

нежилого 

помещения  

в жилое 

помещение) 

План переводимого 

помещения с его 

техническим описанием  

Предоставляется 

оригинал документа 

для снятия копии 

документа.  

Копия заверяется 

подписью работника 

Администрации/МФЦ 

(печатью МФЦ) 

Предоставляется 

электронный образ 

документа 

Предоставляется 

копия документа, 

заверенная 

надлежащим 

образом/ 

электронный образ 

документа 

Технический 

паспорт  

(при переводе 

жилого помещения 

в нежилое 

помещение) 

Технический паспорт  

в случае, если 

переводимое помещение 

является жилым 

Предоставляется 

оригинал документа 

для снятия копии 

документа.  

Копия заверяется 

подписью работника 

Предоставляется 

электронный образ 

документа 

Предоставляется 

копия документа, 

заверенная 

надлежащим 

образом/ 

электронный образ 



Администрации/МФЦ 

(печатью МФЦ) 

документа 

Поэтажный план дома, в котором находится 

переводимое помещение 

Предоставляется 

оригинал документа 

для снятия копии 

документа.  

Копия заверяется 

подписью работника 

Администрации/МФЦ 

(печатью МФЦ) 

Предоставляется 

электронный образ 

документа 

Предоставляется 

копия документа, 

заверенная 

надлежащим 

образом/ 

электронный образ 

документа 

 


