
АДМИНИСТРАЦИЯ 
СУЗУНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
р. п. Сузун 

Н овосибирская область

От 00. / / №

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги по 
переводу жилого помещения в нежилое помещение

В целях обеспечения доступности и повышения качества 
предоставления муниципальной услуги, в соответствии с Жилищным кодексом 
Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 -  ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
постановлением администрации Сузунского района от 20.01.2012 № 16 «О 
порядке разработки и утверждения административных муниципальных 
функций»,

администрация Сузунского района постановляет:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в 
нежилое помещение.

2. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном 
издании «Вестник органов местного самоуправления Сузунского района» и 
разместить на официальном сайте Сузунского района в информационно­
телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
первого заместителя главы администрации Сузунского района Осипова А.А.

Глава Сузунского района JI. В. Некрасова



УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 

Сузунского района
от М. / /

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПЕРЕВОДУ 

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение (далее -  
административный регламент) разработан в соответствии с Жилищным 
кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210- 
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» (далее -  Федеральный закон № 210 -  ФЗ), Уставом Сузунского 
муниципального района, Уставом рабочего поселка Сузун Сузунского района 
Новосибирской области, постановлением администрации Сузунского района 
от 20.01.2012 № 16 «О порядке разработки и утверждения административных 
муниципальных функций».

1.2. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт 
предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в 
нежилое помещение (далее -  муниципальная услуга), в том числе в 
электронной форме с использованием федеральной государственной 
информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций)» (далее -  ЕПГУ) и информационно-телекоммуникационной 
сети Интернет с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о 
защите персональных данных, а также состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур, требования к порядку их 
выполнения, порядок и формы контроля за исполнением административного 
регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 
также должностных лиц, муниципальных служащих.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется собственнику жилого 
помещения, расположенного на территории рабочего поселка Сузун 
Сузунского района Новосибирской области, имеющему намерение перевести 
его в нежилое помещение (далее -  заявитель).

1.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций).

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных 
документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе



представить по собственной инициативе;
2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок 

представления документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление 
муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 
(бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при 
предоставлении муниципальной услуги.

Информация на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг (функций) о порядке и сроках предоставления государственной услуги на 
основании сведений, содержащихся в федеральной государственной 
информационной системы «Федеральный реестр государственных и 
муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги 
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 
числе без использования программного обеспечения, установка которого на 
технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного 
соглашения с правообладателем программного обеспечения, 
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию 
заявителя, или предоставление им персональных данных.

И. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: перевод жилого помещения в 
нежилое помещение.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Сузунского 
района (далее - Администрация).

В предоставлении муниципальной услуги участвует комиссия по 
рассмотрению вопросов перевода жилого помещения в нежилое помещение, 
нежилого помещения в жилое помещение (далее -  Комиссия).

Прием документов для предоставления муниципальной услуги, в том 
числе в порядке, установленном статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ, 
осуществляется также ГАУ «МФЦ».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача 
(направление) заявителю уведомления о переводе жилого помещения в 
нежилое помещение (далее -  уведомление о переводе) либо уведомления об 
отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение (далее -  
уведомление об отказе в переводе) по форме, утвержденной постановлением



Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении 
формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение» (далее -  постановление 
Правительства РФ № 502), с приложением экземпляра копии постановления 
администрации Сузунского района о переводе жилого помещения в нежилое 
помещение (далее -  постановление о переводе) либо копии постановления 
администрации Сузунского района об отказе в переводе жилого помещения в 
нежилое помещение (далее -  постановление об отказе в переводе).

2.4. Информирование о предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется управлением архитектуры, строительства и связи 
администрации Сузунского района.

Место нахождения: 633623, Новосибирская область, р.п. Сузун, ул. 
Ленина, 51, телефон: 8 (383) 227-43, 8 (383) 225-50 приемная администрации 
Сузунского района 

График работы:
понедельник - четверг: с 8.00 до 17.15 час.; 
пятница: с 8.00 до 16.00 час.; 
перерыв на обед: с 13.00 до 14.00 час.; 
выходные дни: суббота, воскресенье.
График приема заявлений по выдаче разрешения на строительство:
понедельник - четверг: с 8.00 до 17.15 час.;
пятница: с 8.00 до 16.00 час.;
перерыв на обед: с 13.00 до 14.00 час.;
выходные дни: суббота, воскресенье.
Адрес электронной почты: adm@suzunadm.ru 
Адрес официального сайта: http://suzun.nso.ru
Сведения о месте нахождения, номерах справочных телефонов, адресах 

электронной почты администрации Сузунского района размещаются на 
информационном стенде, расположенном в помещении администрации 
Сузунского района, официальном сайте администрации Сузунского района, 
ЕПГУ и в государственном автономном учреждении Новосибирской области 
«Многофункциональный центр организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг Новосибирской области» (далее -  ГАУ «МФЦ»).

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги (срок принятия решения 
о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение) -  
45 дней со дня поступления заявления о переводе жилого помещения в нежилое 
помещение (далее -  заявление) и документов в Администрацию.

В случае представления заявителем документов через ГАУ «МФЦ» срок 
принятия решения о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в 
нежилое помещение исчисляется со дня передачи ГАУ «МФЦ» документов в 
Администрацию.

Срок выдачи (направления) заявителю документа, подтверждающего 
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги -  три рабочих дня со дня 
принятия такого решения.

mailto:adm@suzunadm.ru
http://suzun.nso.ru


2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
соответствии с:

Жилищным кодексом Российской Федерации (далее -  Кодекс) 
(«Российская газета», 2005, № 1);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЭ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская 
газета», 2003, № 202);

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 
данных» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 31, 
часть 1);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственным и муниципальных услуг» («Российская 
газета», 2010, № 168);

постановлением Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 
№ 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия» 
(«Собрание законодательства Российской Федерации», 2010, № 38);

постановлением Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 
№ 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, 
необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных 
услуг, в форме электронных документов» («Собрание законодательства 
Российской Федерации», 2011, № 29);

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 
№ 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных услуг» 
(«Российская газета», 2012, № 148);

распоряжением Правительства Новосибирской области от 30.09.2011 
№ 458-рп «Об утверждении Порядка направления запроса и подготовки ответа 
на запрос документов и информации, необходимых для предоставления 
государственных и муниципальных услуг, получаемых в рамках 
информационного взаимодействия исполнительными органами 
государственной власти Новосибирской области, органами местного 
самоуправления, территориальными государственными внебюджетными 
фондами и подведомственными этим органам организациями, участвующими в 
предоставлении государственных и муниципальных услуг» (документ не 
опубликован).

2.7. Для получения информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной 
услуги, заявитель обращается:

1) в письменной форме лично;
2) почтовым отправлением по месту нахождения Администрации;
3) в ГАУ «МФЦ»;
4) в электронной форме посредством личного кабинета ЕПГУ.
Заявление на предоставление муниципальной услуги в форме

электронного документа и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги (скан - копии), могут быть направлены в



Администрацию через Единый портал в случае, если заявитель имеет доступ к 
«Личному кабинету» на Едином портале. Направление заявления и 
необходимых документов осуществляется заявителем в соответствии с 
инструкциями, размещенными на Едином портале.

При предоставлении документов через Единый портал государственных 
и муниципальных услуг документы предоставляются в форме электронных 
документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен 
законодательством Российской Федерации.

2.8. Для предоставления муниципальной услуги заявитель 
(представитель заявителя) представляет следующие документы:

1) заявление по образцу согласно приложению к административному 
регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя;
3) документы, удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия 

представителя заявителя (в случае если с заявлением обращается представитель 
заявителя);

4) правоустанавливающие документы на переводимое помещение 
(подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) (в 
случае если право на переводимое помещение не зарегистрировано в Едином 
государственном реестре недвижимости);

5) технический паспорт переводимого помещения (в случае отсутствия 
данного документа в организациях (органе) по государственному техническому 
учету и (или) технической инвентаризации объектов капитального 
строительства (далее -  организации, осуществляющие технический учет));

6) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение (в 
случае отсутствия данного документа в организациях, осуществляющих 
технический учет);

7) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 
переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (если 
переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения 
использования такого помещения в качестве нежилого помещения);

8) протокол общего собрания собственников помещений в 
многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод 
жилого помещения в нежилое помещение;

9) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к 
переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое 
помещение;

10) документы, подтверждающие получение согласия лица, не 
являющегося заявителем, на обработку его персональных данных, если в 
соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 
персональных данных» обработка таких персональных данных может 
осуществляться с согласия указанного лица, кроме лиц, признанных безвестно 
отсутствующими, и разыскиваемых лиц, место нахождения которых не 
установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти;

11) если в результате перевода жилого помещения в нежилое помещение



будет использоваться общее имущество собственников помещений в 
многоквартирном доме, перечень которого определен статьей 36 Жилищного 
кодекса Российской Федерации, заявитель представляет решение 
собственников помещений в многоквартирном доме, в котором находится 
переводимое помещение, оформленное в соответствии с требованиями 
Жилищного кодекса Российской Федерации, выражающее согласие 
собственников помещений в многоквартирном доме на проведение работ, 
затрагивающих общее имущество собственников помещений в 
многоквартирном доме.

Если перевод жилого помещения в нежилое помещение приведет к 
уменьшению общего имущества собственников многоквартирного жилого 
дома, установленного статьей 36 Жилищного кодекса Российской Федерации, 
собственнику переводимого помещения необходимо получить согласие всех 
собственников помещений в многоквартирном доме на такое уменьшение;

12) в случае установления личности заявителя (представителя заявителя) 
посредством идентификации и аутентификации с использованием 
информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 
Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации», предъявление 
документов, удостоверяющих личность, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации не требуется.

2.9. В рамках межведомственного информационного взаимодействия, 
осуществляемого в порядке и сроки, установленные законодательством и 
муниципальными правовыми актами, запрашиваются следующие документы 
(их копии или сведения, содержащиеся в них), если заявитель не представил их 
самостоятельно:

1) в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и 
картографии по Новосибирской области (далее -  Росреестр) -  выписка из 
Единого государственного реестра недвижимости на переводимое помещение;

2) в организациях, осуществляющих технический учет:
технический паспорт переводимого помещения;
поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
2.10. Документы, предусмотренные пунктом 2.9 административного 

регламента, заявитель вправе предоставить по собственной инициативе.
2.11. Запрещается требовать от заявителя:
представления документов, их копии или сведения, содержащиеся в них 

или осуществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе подтверждающих 
внесение заявителем платы за предоставление государственных и 
муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного



самоуправления либо подведомственных государственным органам или 
органам местного самоуправления организаций;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением 
в иные государственные органы, органы местного самоуправления, 
организации, за исключением получения услуг и получения документов и 
информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, 
включенных в перечни;

представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления государственной или 
муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 
муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления государственной или муниципальной услуги, после 
первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или 
муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или 
муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в 
предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных 
в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в 
предоставлении государственной или муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 
органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, государственного или 
муниципального служащего, работника многофункционального центра, 
работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ.

2.12. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.13. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги отсутствуют.

2.14. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.8

административного регламента;
поступление из Росреестра и (или) организаций, осуществляющих 

технический учет, ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего 
об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода 
жилого помещения в нежилое помещение, в соответствии с пунктом 2.9 
административного регламента, если соответствующий документ не



представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в предоставлении 
муниципальной услуги по указанному основанию допускается в случае, если 
специалист отдела, ответственный за прием и оформление документов, после 
получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, 
предложил заявителю представить документ и (или) информацию, 
необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение, в 
соответствии с пунктом 2.9 административного регламента и не получил от 
заявителя такие документ и (или) информацию в течение 15 рабочих дней со 
дня направления уведомления;

представление документов в ненадлежащий орган;
несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса 

Российской Федерации условий перевода помещения;
несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.
2.15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.16. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче 

заявления о предоставлении муниципальной услуги или при получении 
результата муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.17. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов 
осуществляется в течение одного рабочего дня. При направлении в форме 
электронного документа, в том числе посредством ЕПГУ, -  не позднее рабочего 
дня, следующего за днем поступления запроса.

2.18. Территория, прилегающая к зданию, оборудуется парковочными 
местами для стоянки легкового автотранспорта, в том числе не менее десяти 
процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных 
автотранспортных средств инвалидов и других маломобильных групп 
населения.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании 

органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу.
Вход в здание оборудуется устройством для инвалидов и других 

маломобильных групп населения.
Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется 

системами пожарной сигнализации, средствами пожаротушения. 
Предусматриваются пути эвакуации, места общего пользования.

Помещения для приема заявителей оборудуются пандусами, 
расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный 
доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски и собак- 
проводников.

Места ожидания в очереди оборудуются стульями, кресельными 
секциями.

Стенд, содержащий информацию о графике работы администрации 
Сузунского района, о предоставлении муниципальной услуги, размещается при 
входе в холл здания администрации Сузунского района.

На информационном стенде администрации Сузунского района



размещается следующая информация:
место расположения, график работы, номера справочных телефонов 

администрации Сузунского района, адреса официального сайта администрации 
Сузунского района и электронной почты администрации Сузунского района;

блок-схема последовательности административных процедур при 
предоставлении муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной 
услуги;

образцы и формы документов;
порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных 

лиц и муниципальных служащих администрации Сузунского района.
2.19. Показатели качества и доступности муниципальной услуги.
2.19.1. Показателями качества муниципальной услуги являются: 
исполнение обращения в установленные сроки; 
соблюдение порядка выполнения административных процедур.
2.19.2. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
возможность получения заявителем полной и достоверной информации о

порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной 
форме;

транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги; 
обеспечение беспрепятственного доступа к местам предоставления 

муниципальной услуги для инвалидов и других маломобильных групп 
населения;

наличие бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе 
парковки для специальных транспортных средств инвалидов и других 
маломобильных групп населения.

2.20. Возможность оформления запроса в электронной форме 
посредством ЕПГУ предоставляется только заявителям, зарегистрировавшим 
личный кабинет ЕПГУ.

Если заявитель не зарегистрирован на ЕПГУ в качестве пользователя, то 
ему необходимо пройти процедуру регистрации личного кабинета в 
соответствии с правилами регистрации на ЕПГУ.

Для регистрации запроса на предоставление муниципальной услуги 
посредством ЕПГУ заявителю необходимо:

авторизоваться на ЕПГУ (войти в личный кабинет);
из списка муниципальных услуг выбрать соответствующую 

муниципальную услугу;
нажатием кнопки «Получить услугу» инициализировать операцию по 

заполнению электронной формы заявления о переводе жилого помещения в 
нежилое помещение;

заполнить электронную форму заявления о переводе жилого помещения в 
нежилое помещение, внести в личный кабинет сведения и электронные образы 
документов, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

отправить электронную форму запроса в администрацию Сузунского 
района.



В случае направления заявителем заявления о переводе жилого 
помещения в нежилое помещение в электронной форме, к заявлению о 
переводе жилого помещения в нежилое помещение прикрепляется электронный 
образ необходимых для предоставления муниципальной услуги документов. 
Заявителем направляются электронные копии документов, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, подписанные электронной подписью в 
соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-Ф3 «Об 
электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона от
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг». При несоблюдении требований к электронной подписи 
заявитель предъявляет оригиналы указанных документов для сличения при 
личной явке в администрацию Сузунского района, осуществляющего 
предоставление муниципальной услуги) только в случае принятия решения о 
предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их выполнения,
в том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме, а также особенности выполнения административных 
процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и

муниципальных услуг

3.1. Перечень административных процедур.
3.1.1. Прием документов на получение муниципальной услуги.
3.1.2. Рассмотрение документов на получение муниципальной услуги, 

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3. Выдача (направление) заявителю документа, подтверждающего 
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.4. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.2. Прием документов на получение муниципальной услуги.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему 

документов на получение муниципальной услуги является обращение заявителя 
в письменной форме с документами в соответствии с пунктами 2.7, 2.8 
административного регламента в администрацию Сузунского района, в том 
числе в порядке, установленном статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ.

3.2.2. Сотрудник администрации Сузунского района, ответственный за 
прием и регистрацию заявления и документов:

устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия 
представителя);

проверяет правильность заполнения заявления и комплектность 
представленных документов.



Сотрудник администрации, ответственный за прием документов, 
заполняет и заверяет электронную заявку с отсканированным заявлением и 
документами усиленной квалификационной электронной подписью и 
направляет ее через автоматизированную информационную систему.

3.2.3. Документы, поступившие почтовым отправлением регистрируются 
в день их поступления в администрацию Сузунского района, а документы, 
поступившие в электронной форме, в том числе посредством ЕПГУ -  не 
позднее рабочего дня, следующего за днем их поступления в администрацию 
Сузунского района.

Сотрудник администрации, ответственный за прием и регистрацию 
заявления и документов, при получении заявления в форме электронного 
документа, поступившего при обращении заявителя с использованием Единого 
портала государственных и муниципальных услуг, в день регистрации 
направляет заявителю уведомление, подтверждающее получение заявления, в 
электронной форме с использованием Единого портала государственных и 
муниципальных услуг, а также вносит соответствующую запись в журнал учета 
заявлений о переводе жилого помещения в нежилое помещение.

3.2.4. Результатом выполнения административной процедуры по приему 
и регистрации заявления и документов является прием и регистрация заявления 
и документов на получение муниципальной услуги.

3.2.5. Срок выполнения административной процедуры по приему и 
регистрации заявления и документов -  один рабочий день.

3.3. Рассмотрение документов на получение муниципальной услуги, 
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по 
рассмотрению документов является поступление заявления и приложенных 
документов сотруднику администрации Сузунского района, ответственному за 
рассмотрение указанных документов (далее -  уполномоченный сотрудник).

3.3.2. Уполномоченный сотрудник при рассмотрении заявления и 
документов:

в течение одного рабочего дня со дня получения документов 
осуществляет подготовку и направление в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия запросов в соответствующие органы 
(организации) о предоставлении документов (сведений), указанных в пункте 2.9 
административного регламента, если они не представлены заявителем по 
собственной инициативе.

При направлении запроса по каналам межведомственного электронного 
взаимодействия запрос подписывается электронной цифровой подписью 
уполномоченного должностного лица.

Результатом выполнения межведомственного информационного 
взаимодействия является получение документов (сведений), необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

3.3.3. В случае поступления из Росреестра и (или) организаций, 
осуществляющих технический учет, ответа на межведомственный запрос,



свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, 
необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение, в 
соответствии с пунктом 2.9 административного регламента, если 
соответствующий документ не представлен заявителем по собственной 
инициативе, уполномоченный сотрудник, в течение одного дня со дня 
регистрации ответа осуществляет подготовку и направление заявителю 
уведомления о получении такого ответа с предложением представить документ 
и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое 
помещение в соответствии с пунктом 2.9 административного регламента, в 
течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления.

3.3.4. В течение пяти дней со дня получения документов в соответствии с 
пунктом 3.3.2 административного регламента или по истечении 15 рабочих 
дней со дня направления уведомления заявителю в соответствии с пунктом 
3.3.3 административного регламента, уполномоченный сотрудник, по 
согласованию с председателем Комиссии, направляет документы на 
рассмотрение в Комиссию.

3.3.5 В течение шести дней со дня поступления документов Комиссия 
рассматривает их и принимает решение о возможности (невозможности) 
перевода жилого помещения в нежилое помещение. Решение Комиссии 
оформляется протоколом. Протокол Комиссии оформляется секретарем, 
подписывается председательствующим, присутствующими членами Комиссии 
и секретарем и передается уполномоченному специалисту.

3.3.6. При принятии Комиссией решения о возможности перевода жилого 
помещения в нежилое помещение Комиссия определяет перечень работ и 
условий по их проведению, необходимых для использования помещения в 
качестве нежилого.

3.3.7. Решение о невозможности перевода жилого помещения в нежилое 
помещение Комиссия принимает при наличии оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.14 
административного регламента.

3.3.8. Уполномоченный сотрудник в течение девяти дней со дня 
поступления протокола заседания Комиссии осуществляет подготовку и 
согласование проекта постановления о переводе (проекта постановления об 
отказе в переводе) и обеспечивает его подписание Главой Сузунского района.

Проект постановления о переводе (об отказе в переводе) подлежит 
согласованию с руководителями структурных подразделений администрации 
Сузунского района -  в день представления на согласование, в отдел 
организационно-контрольной работы администрации Сузунского района -  в 
течение двух дней со дня представления на согласование.

В течение одного дня со дня согласования отдел организационно­
контрольной работы администрации Сузунского района представляет проект 
постановления о переводе (об отказе в переводе) на подпись Главе Сузунского 
района.

Проект постановления о переводе (об отказе в переводе) подписывается 
Главой Сузунского района в течение двух дней со дня представления на



подпись.
Регистрация постановления о переводе (об отказе в переводе) 

осуществляется в течение одного дня со дня его подписания Главой Сузунского 
района.

3.3.9. Результатом административной процедуры по рассмотрению 
документов на получение муниципальной услуги, принятию решения о 
предоставлении муниципальной услуги или решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги является подписание и регистрация 
постановления о переводе (постановление об отказе в переводе).

3.3.10. Срок выполнения административной процедуры по рассмотрению 
документов на получение муниципальной услуги, принятию решения о 
предоставлении муниципальной услуги или решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги -  41 день.

3.4. Выдача (направление) заявителю документа, подтверждающего 
принятие решения о предоставлении муниципальной слуги или решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче 
(направлению) заявителю документа, подтверждающего принятие решения о 
предоставлении муниципальной услуги или решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги, является регистрация постановления о 
переводе (постановления об отказе в переводе).

3.4.2. В течение трех рабочих дней со дня регистрации постановления о 
переводе (постановления об отказе в переводе) уполномоченный сотрудник:

осуществляет подготовку уведомления о переводе (уведомления об 
отказе в переводе) по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ 
№ 502, обеспечивает его подписание начальником управления;

выдает (направляет) заявителю уведомление о переводе (уведомление об 
отказе в переводе) с приложением одного экземпляра копии постановления о 
переводе (постановления об отказе в переводе).

В случае обращения заявителя посредством почтового отправления либо 
через ГАУ «МФЦ» уведомление о переводе (уведомление об отказе в переводе) 
с приложением одного экземпляра копии постановления о переводе 
(постановления об отказе в переводе) направляется заявителю почтовым 
отправлением либо в ГАУ «МФЦ» соответственно, если иной способ его 
получения не указан заявителем. При обращении заявителя в электронной 
форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных 
услуг электронный образ уведомления о переводе (уведомления об отказе в 
переводе) с приложением электронного образа копии постановления о переводе 
(постановления об отказе в переводе) направляется заявителю с 
использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, 
если иной способ получения не указан заявителем.

3.4.3. Результатом выполнения административной процедуры по выдаче 
(направлению) заявителю документа, подтверждающего принятие решения о 
предоставлении муниципальной услуги или решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги, является выдача (направление)



заявителю уведомления о переводе (уведомления об отказе в переводе) и копии 
постановления о переводе (постановления об отказе в переводе).

3.4.4. Срок выполнения административной процедуры по выдаче 
(направлению) заявителю документа, подтверждающего принятие решения о 
предоставлении муниципальной услуги или решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги -  три рабочих дня.

3.5. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по 
исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах является обращение 
заявителя об исправлении допущенных опечаток и ошибок в администрацию, 
либо управление, поданное в письменной форме одним из способов, 
предусмотренных пунктом 2.7 административного регламента.

3.5.2. Обращение заявителя об исправлении допущенных опечаток и 
ошибок регистрируется в день его поступления в Администрацию либо 
управление и передается специалисту управления.

3.5.3. Специалист управления в течение семи дней со дня регистрации 
обращения заявителя об исправлении допущенных опечаток или ошибок 
проверяет выданные в результате предоставления муниципальной услуги 
документы на предмет наличия в них опечаток и ошибок и обеспечивает их 
замену (при наличии опечаток или ошибок) либо направляет заявителю 
подписанное начальником управления уведомление об отсутствии опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах.

3.5.4. Результатом административной процедуры по исправлению 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах является замена выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документов (внесение в них изменений) 
либо направление уведомления об отсутствии опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.5.5. Срок административной процедуры по исправлению допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах составляет восемь дней.

3.6. Порядок записи на прием в орган (организацию) для подачи запроса 
посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций), официального сайта, включающий:

- возможность ознакомления с расписанием работы органа (организации) 
или уполномоченного сотрудника органа (организации), а также с доступными 
для записи на прием датами и интервалами времени приема;

- возможность записи в любые свободные для приема дату и время в 
пределах установленного в органе (организации) графика приема заявителей;

- запрет требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 
прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели



приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета 
длительности временного интервала, который необходимо забронировать для 
приема;

3.7. Порядок формирования запроса посредством заполнения 
электронной формы запроса на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) без необходимости дополнительной подачи 
запроса в какой-либо иной форме, включающий в том числе:

- информацию об образцах заполнения электронной формы запроса;
-порядок осуществления форматно-логической проверки 

сформированного запроса после заполнения заявителем каждого из полей 
электронной формы запроса, а также уведомления заявителя о характере 
выявленной ошибки и порядке ее устранения.

3.7.1. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством 
заполнения электронной формы запроса на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) без необходимости дополнительной подачи 
запроса в какой-либо иной форме.

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.

3.7.2. Форматно-логическая проверка сформированного запроса 
осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей 
электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля 
электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной 
ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 
непосредственно в электронной форме запроса.

3.7.3. При формировании запроса заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 

указанных в пункте настоящего Административного регламента, необходимых 
для предоставления государственной услуги;

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 
формы запроса при обращении за государственными услугами, 
предполагающими направление совместного запроса несколькими заявителями;

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
запроса;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму значений в любой 
момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок 
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса да начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных 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-единая система идентификации и аутентификации), и сведений, 
опубликованных на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций), в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе



идентификации и аутентификации;
е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы запроса без потери, ранее введенной информации;
ж) возможность доступа заявителя на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) к ранее поданным им запросам в течение не 
менее одного года, а также частично сформированных запросов-в течение не 
менее 3 месяцев.

3.7.4. Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, 
указанные в пункте настоящего административного регламента необходимые 
для предоставления государственной услуги, направляются в орган 
(организацию) посредством Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций).

3.8. Возможность оплаты с использованием Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций) по предварительно 
заполненным органом (организацией) реквизитам.

Запрет истребования у заявителя документов, подтверждающих внесение 
заявителем платы за предоставление муниципальной услуги.

Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не 
взимается.

3.9. Порядок уведомления заявителя о завершении выполнения органами 
(организациями) действий в срок, не превышающий одного рабочего дня после 
завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с 
использованием средств Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) по выбору заявителя.

3.9.1. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется 
заявителю органами (организациями) в срок, не превышающий одного рабочего 
дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес 
электронной почты или с использованием средств Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций) по выбору заявителя.

3.9.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявителя направляется:

а) уведомление о записи на прием в орган (организацию) или 
многофункциональный центр;

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) уведомление о начале процедуры муниципальной услуги;
г) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги 

либо мотивированном отказе в приеме запроса и иных документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги;

д) уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату 
муниципальной услуги;

е) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги;



ее должностных лиц, муниципальных служащих, принятые (осуществляемые) в 
ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) 
порядке в соответствии с положениями статьи 11.1 Федерального закона от
27.07.2010 № 210 -  ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»:

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210 -  ФЗ;

требование у заявителя документов или информации либо 
осуществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона



№ 210 -  ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210 -  ФЗ;

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210 -  ФЗ;

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 
части 1 статьи 7 Федерального закона № 210 -  ФЗ. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210 -  ФЗ.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) администрации Сузунского 
района, должностных лиц, муниципальных служащих подается Главе 
Сузунского района.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 
многофункционального центра подаются руководителю этого 
многофункционального центра.

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального 
центра подаются учредителю многофункционального центра или



должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом 
Новосибирской области.

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации 
Сузунского района, должностных лиц администрации Сузунского района, либо 
сотрудников, может быть подана заявителем -  юридическим лицом и 
индивидуальным предпринимателем, в порядке, установленном настоящим 
разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным 
законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

5.4. Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке 
действия (бездействие) и решения:

должностных лиц, сотрудников администрации Сузунского района
5.5. Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
государственного или муниципального служащего, многофункционального 
центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210 - ФЗ, их руководителей и 
(или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее -  при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя -  физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя -  юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210 - ФЗ, их работников;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
государственного или муниципального служащего, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210 - ФЗ, их 
работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации 
Сузунского района копии документов, подтверждающих обжалуемое действие 
(бездействие) должностного лица.

5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих 
дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации 
Сузунского района, должностного лица администрации Сузунского района в 
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и



ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений -  в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное 
полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.4 
административного регламента, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных администрацией Сузунского района опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

пункте 5.7. административного регламента, заявителю в письменной форме и 
по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаком состава административного правонарушения или 
преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 
жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры.

5.10. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения 
жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и 
муниципальных услуг, осуществляется посредством размещения 
соответствующей информации на информационных стендах в местах 
предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации 
Сузунского района, Едином портале государственных и муниципальных услуг, 
а также в устной и письменной форме по запросам заявителей в ходе 
предоставления муниципальной услуги администрацией Сузунского района.

5.11. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 
досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий 
(бездействия) администрации Сузунского района, предоставляющей 
муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих:

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Постановление администрации Сузунского района от 08.02.2013 № 25 
«Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и 
действия (бездействие) структурных подразделений администрации Сузунского 
района, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц, 
муниципальных служащих администрации Сузунского района, 
предоставляющих муниципальные услуги».

5.12. Информация, содержащаяся в настоящем разделе, подлежит 
размещению на Едином портале государственных и муниципальных услуг.



ПРИЛОЖЕНИЕ 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
по переводу нежилого помещения 

в жилое помещение

ОБРАЗЕЦ
заявления о переводе нежилого помещения в жилое помещение

Главе Сузунского района

(фамилия, инициалы)

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о переводе жилого помещения в нежилое помещение

о т ___________  №________

От_________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии))

являющего(ей)ся собственником нежилого помещения (уполномоченным 
лицом собственника нежилого помещения по доверенности:____________

(реквизиты доверенности)

площадью_________ кв. м, расположенного по адресу:

(адрес помещения)

этаж.
Прошу перевести указанное (ые) жилое (ые) помещение (я) в нежилое 
помещение в целях последующего использования в качестве_________

(назначение помещ ения)

Проведение переустройства, и (или) перепланировки жилого (ых) помещения 
(ий), и (или) иных работ для обеспечения использования вышеуказанного (ых) 
помещения (ий) в качестве нежилого помещения (отметить один вариант 
любым знаком):

требуется__________ ,

не требуется



Подпись лица, подавшего заявление (подпись ставится в присутствии лица, 
принимающего документы:_____________  ______________

(подпись) (инициалы, фамилия) 

Адрес и контактный телефон заявителя:________________________________


