
АДМИНИСТРАЦИЯ СУХОБУЗИМСКОГО РАЙОНА 
КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
09.11.2016 с. Сухобузимское № 368-п 

 
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной 
услуги по приему документов, а также выдачи решений о переводе или об отказе 
в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое 
помещение на территории Сухобузимского района 

 
В целях реализации полномочий, предоставленных органам местного 

самоуправления жилищным законодательством Российской Федерации, 
руководствуясь ст.ст. 22, 23 Жилищного кодекса Российской Федерации, 
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ « Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», Уставом Сухобузимского района, 
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги по приему документов, а также выдачи решений о переводе или об отказе 
в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое 
помещение на территории Сухобузимского района согласно приложению. 

 2. Признать утратившим силу постановление администрации 
Сухобузимского района «Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги по приему документов, а также выдачи 
решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или 
нежилого помещения в жилое помещение на территории 

Сухобузимского района» от 09.03.2011 № 67-п. 
 3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы района по обеспечению жизнедеятельности района А.В. 
Гильдермана. 

 4. Постановление подлежит размещению в сети Интернет на официальном 
сайте Сухобузимского района. 

5. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его 
официального опубликования. 

 
 

Глава района В.П. Влиско    
 

 

 

 

 

 

 

 



Утвержден: 
Постановлением администрации 

Сухобузимского района 
от 09.11.2016 № 368-п 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по приему документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в 
переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое 
помещение на территории Сухобузимского района 
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги по приему документов, а также выдачи решений о 
переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого 
помещения в жилое помещение на территории Сухобузимского района (далее – 
Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и 
доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для 
участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, 
и определяет сроки и последовательность действий (административных 
процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной 
услуги. 

1.2. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги 
являются: 

Конституция Российской Федерации; 
Жилищный кодекс Российской Федерации; 
Градостроительный кодекс Российской Федерации; 
Земельный кодекс Российской Федерации; 
Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг"; 
Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 
Федеральный закон от 25.06.2002 N 73-ФЗ "Об объектах культурного 

наследия"; 
Федеральный закон от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к 

информации о деятельности государственных органов и органов местного 
самоуправления"; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47 
"Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, 
жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома 
аварийным и подлежащим сносу или реконструкции"; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502 
"Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого 
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение"; 

 1.3. Заявление может быть подано через многофункциональный центр (при 
наличии на территории района). 

1.4. Заявление может быть подано в электронной форме с использованием 
единого портала государственных и муниципальных услуг. 

 
 
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 



2.1. Наименование муниципальной услуги: по приему документов, а также 
выдачи решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в 
нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории 
Сухобузимского района. 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом 
архитектуры и градостроительства администрации Сухобузимского района (далее 
- ОАГ) бесплатно. 

2.3. Информация о месте нахождения, графике работы, номерах телефонов 
ОАГ, адресах электронной почты и официального сайта Сухобузимского района: 

 Местонахождение: Сухобузимский район, с. Сухобузимское, ул. 
Комсомольская, 44. 

Почтовый адрес: 663040, Сухобузимский район, с. Сухобузимское, ул. 
Комсомольская, 44.  

Электронный адрес: adm35@krasmail.ru 
Адрес официального сайта в сети Интернет www. suhobuzimo.ru 
График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 16.00, 

перерыв с 12.00 до 13.00. 
Прием заявлений и выдача разрешений осуществляется специалистом: в 

рабочие дни с 8.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00. 
Номер телефона исполнителя муниципальной услуги: 8(39199) 2-25-58. 
Порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления 

муниципальной услуги. 
Полный текст Административного регламента размещается на 

официальном сайте в сети Интернет по адресу: www. suhobuzimo.ru. 
2.4. Получателями муниципальной услуги являются собственники 

переводимого помещения или уполномоченные ими лица (далее - заявители). 
2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- постановление администрации Сухобузимского района о переводе 

помещения; 
- решение администрации Сухобузимского района об отказе в переводе 

помещения. 
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги: 
- решение о переводе или об отказе в переводе помещения принимается по 

результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных 
документов исполнителем в соответствии с пунктом 2.7 в срок не более сорока 
пяти дней. 

В случае представления заявителем документов через МФЦ срок принятия 
решения о переводе или об отказе в переводе помещения исчисляется со дня 
передачи МФЦ таких документов в администрацию Сухобузимского района. 

Срок предоставления муниципальной услуги по правилам ст. 191 
Гражданского кодекса РФ начинает исчисляться со следующего дня после приема 
заявления. Если последний день срока предоставления муниципальной услуги 
приходится на нерабочий праздничный или выходной день, днем окончания срока 
исполнения муниципальной услуги считается ближайший следующий за ним 
рабочий день.  

2.7. Для перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в 
жилое собственник помещения или уполномоченное им лицо представляет 
непосредственно в администрацию Сухобузимского района либо в МФЦ 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги: 

а) заявление о переводе помещения согласно приложению 1 к настоящему 
Регламенту; 



б) правоустанавливающие документы на переводимое помещение 
(подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 

в) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, 
если переводимое помещение является жилым, - технический паспорт такого 
помещения); 

г) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 
д) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 

переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если 
переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения 
использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения). 

Исполнитель не вправе требовать представление других документов кроме 
документов, установленных настоящим пунктом. Заявителю выдается расписка в 
получении документов с указанием их перечня и даты их получения 
исполнителем. 

2.8. Администрация самостоятельно запрашивает документы, указанные в 
абзацах третьем (если право на переводимое помещение зарегистрировано в 
Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с 
ним), четвертом, пятом пункта 2.7. настоящего Административного регламента, в 
органе, в распоряжении которого находятся соответствующие документы, в 
случае, если заявитель не представил указанные документы по собственной 
инициативе. 

2.9. Запрещено требовать от заявителя: 
- представления документов и информации 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, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 
правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, 
предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным 
органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением 
документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг». 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 
9 Федерального закона № 210-ФЗ, и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг. 

2.10. Основания для отказа в приеме документов для предоставления 
муниципальной услуги : 

- подача заявления неуполномоченным лицом; 
- текст документа написан неразборчиво, без указания фамилии, имени, 

отчества физического лица, адреса его регистрации; в документах имеются 
подчистки, подписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления.  

2.11. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
являются: 



1) непредставления определенных пунктом 2.7 документов, обязанность по 
представлению которых возложена на заявителя; 

2) поступления 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 в 
соответствии с пунктом 2.7, если соответствующий документ не представлен 
заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по 
указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий 
перевод помещений, 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 или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с 
пунктом 2.7, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 

3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса условий 

перевода помещения; 
5) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения требованиям законодательства. 
Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания 

отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим 
пунктом. 

Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется 
заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения 
и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

Не является основанием для отказа в предоставлении государственной 
услуги непредставление заявителем документов, указанных в абзацах третьем, 
четвертом, пятом пункта 2.7. настоящего Административного регламента. 

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
 2.13. Время ожидания заявителем приема для сдачи или получения 

документов, получения консультации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

2.14. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 
не должен превышать одного дня. 

2.15. Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием 
документов, не должна превышать 20 минут. 

2.16. Получение консультаций по процедуре предоставления 
муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: 

- посредством личного обращения; 
- обращения по телефону; 
- посредством письменных обращений по почте; 
- посредством обращений по электронной почте. 
2.17. Основными требованиями к консультации заявителей являются: 
- актуальность; 
- своевременность; 
- четкость в изложении материала; 
- полнота консультирования; 
- наглядность форм подачи материала; 
- удобство и доступность. 



2.18. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте 
дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, 
номера телефона специалиста отдела, исполнившего ответ на обращение. Ответ 
на письменное обращение подписывается главой района либо лицом, его 
замещающим. 

2.19. Требования к местам предоставления муниципальной услуги: 
2.20.1. Здание исполнителя муниципальной услуги должно располагаться с 

учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного 
транспорта. 

2.20.2. На территории, прилегающей к зданию исполнителя муниципальной 
услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе 
парковки для специальных транспортных средств инвалидов; 

Обеспечивается беспрепятственный доступ к местам предоставления 
муниципальной услуги для маломобильных групп граждан (входы в помещения 
оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ маломобильных групп граждан, включая инвалидов, 
использующих кресла-коляски и собак-проводников); 

 2.20.3. Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о 
наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.20.4. Места информирования заявителей о процедуре предоставления 
муниципальной услуги, заполнения необходимых документов, ожидания для 
сдачи и получения документов должны соответствовать комфортным условиям 
для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов. 

Места информирования и ожидания оборудуются информационными 
стендами, стульями и столами. 

2.20.5. В здании исполнителя муниципальной услуги организуются 
помещения (кабинеты) для приема заявителей. Кабинеты должны быть 
оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, 
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием, 
времени приема посетителей. 

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано 
персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 
информационным базам данных, и организационной технике. 

2.21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 
- возможность получения бесплатно заявителем полной и достоверной 

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

- исполнение обращения в установленные сроки; 
- соблюдение порядка выполнения административных процедур. 
2.22. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и 
особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.  

 
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ 
ВЫПОЛНЕНИЯ, ОСОБЕННОСТИ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ И 
МФЦ 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение 
следующих административных процедур (блок-схема - приложение N 2): 

- прием, регистрация заявления и приложенных документов от заявителя, 
направление документов в ОАГ администрации Сухобузимского района для 
предоставления муниципальной услуги; 



- подготовка и выдача постановления о переводе либо уведомления об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение N 4). 

3.2. Прием и регистрация заявления и приложенных документов (далее - 
документов) о переводе. 

3.2.1. Основанием для начала исполнения данной административной 
процедуры является обращение получателя муниципальной услуги в 
администрацию Сухобузимского района с заявлением о переводе. 

3.2.2. Специалист ОАГ администрации Сухобузимского района, 
ответственный за выполнение данной административной процедуры, 
осуществляет проверку представленных получателем муниципальной услуги 
документов: 

- устанавливает предмет обращения; 
- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе 
полномочия представителя действовать от имени собственника; 

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из 
соответствующего перечня документов, представленных для рассмотрения 
вопроса о переводе помещения; 

- проверяет представленные документы на соответствие следующим 
требованиям: 

- прилагаемые к заявлению документы в установленных законодательством 
случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон 
или определенных законодательством должностных лиц; 

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц 
без сокращения, с указанием их мест нахождения; 

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства 
написаны полностью; 

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не 
оговоренных в них исправлений, документы не исполнены карандашом, 
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет 
однозначно истолковать их содержание; 

- осуществляет проверку представленных к заявлению копий документов на 
их соответствие оригиналам и заверяет копии (при необходимости) путем 
проставления штампа администрации Сухобузимского района"копия верна" с 
указанием фамилии, инициалов специалиста и даты. 

3.2.3. При наличии всех документов, указанных в пункте 2.7 настоящего 
Регламента, специалист, ответственный за выполнение данной 
административной процедуры, осуществляет прием документов и выдает 
получателю муниципальной услуги расписку по форме согласно приложению N 3 к 
настоящему Регламенту. 

Срок регистрации заявления и документов - один день. 
3.2.4. Документы после регистрации передаются главе района, а затем с 

визой главы района - специалисту ОАГ. 
3.2.5. Срок выполнения процедуры не более трех дней. 
3.3. Подготовка и выдача постановления о переводе либо уведомления об 

отказе. 
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по 

подготовке постановления о переводе является факт передачи заявления в 
комплекте со всеми прилагающимися к нему документами после регистрации с 
поручением главы района специалисту ОАГ. 

3.3.2. Специалист ОАГ, ответственный за предоставление данной 
муниципальной услуги, в течение семи дней готовит проект постановления о 



переводе либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.3.3. Проект постановления о переводе либо уведомление об отказе 

передается на согласование главе района. 
3.3.4. Глава района (лицо, его замещающее) в течение трех дней 

рассматривает, подписывает проект постановления о переводе жилого 
помещения либо уведомление об отказе и передает секретарю для дальнейшей 
передачи постановления в ОАГ. 

3.3.5. Уведомление об отказе в переводе помещения должно содержать 
основания, по которым запрашиваемое согласование не может быть выдано. 

3.3.6. Специалист ОАГ, ответственный за выполнение данной 
административной процедуры, не позднее чем через 3 рабочих дня со дня 
регистрации уведомления об отказе либо зарегистрированного в администрации 
района постановления о переводе выдает Заявителю под роспись оригинал 
постановления либо уведомления об отказе или направляет по адресу, 
указанному в заявлении. 

В случае предоставления заявления через МФЦ постановление либо 
уведомление об отказе направляется в МФЦ, если иной способ получения не 
указан заявителем. 

3.3.7. Одновременно с выдачей или направлением постановления о 
переводе специалист письменно информирует о принятии постановления о 
переводе собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении 
которого принято указанное решение. 

3.3.8. Выдача или направление Заявителю уведомления о переводе 
помещения, если для использования такого помещения в качестве жилого или 
нежилого помещения не требуется проведение его переустройства и (или) 
перепланировки, и (или) иных работ, подтверждает окончание перевода 
помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого 
или нежилого. 

3.3.9. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого 
помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и 
(или) иных работ, постановление о переводе должно содержать требование об их 
проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо. 

Постановление о согласовании перевода является основанием проведения 
соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта 
переустройства и (или) перепланировки. 

3.3.10. Завершение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных 
работ подтверждается актом приемочной комиссии. Акт приемочной комиссии 
подтверждает окончание перевода помещения и является основанием 
использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого 
помещения. 

3.4. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной 
услуги. 

3.4.1. Информирование граждан и юридических лиц о правилах исполнения 
муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального информирования 
и публичного информирования. 

Информирование проводится в устной и письменной форме. 
Индивидуальное устное информирование о порядке исполнения 

муниципальной услуги обеспечивается специалистами ОАГ, осуществляющими 
исполнение функции, лично и по телефону. 

На телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в 
корректной форме отвечают обратившимся на интересующие их вопросы, с 
использованием официально-делового стиля речи. 



При принятии телефонного звонка специалистом называется наименование 
органа, фамилия, имя, отчество, занимаемая должность, предлагается 
обратившемуся представиться и изложить суть вопроса. 

Время разговора (информирования) по телефону не должно превышать 15 
минут. 

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о 
порядке исполнения муниципальной услуги, должен принять все необходимые 
меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с 
привлечением других специалистов. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно 
ответить на поставленные вопросы обратившемуся должен быть сообщен 
телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Индивидуальное письменное информирование о порядке, процедуре, ходе 
исполнения функции при обращении в Управление осуществляется путем 
направления письменных ответов почтовым отправлением, а также электронной 
почтой. 

3.4.2. Публичное информирование о порядке и процедуре исполнения 
функции осуществляется посредством привлечения средств массовой 
информации, а также путем размещения информации на официальном сайте 
Сухобузимского района в сети Интернет www. suhobuzimo.ru , на 
информационных стендах в здании администрации района по адресу: 663040 с. 
Сухобузимское ул. Комсомольская,44, контактные телефоны: 8(39199) 22558, 
адрес электронной почты администрации района: adm35@krasmail.ru 

3.4.3. В любое время с момента приема документов на предоставление 
муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о 
прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи 
контактного телефона. 

3.5. Предоставление муниципальных услуг в электронной форме, в том 
числе взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, и 
заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая 
муниципальные информационные системы, составляющие информационно-
технологическую и коммуникационную инфраструктуру. 

3.5.1. Правила и порядок информационно-технологического 
взаимодействия информационных систем, используемых для предоставления 
муниципальных услуг в электронной форме, а также требования к 
инфраструктуре, обеспечивающей их взаимодействие, устанавливаются 
Правительством Российской Федерации. 

3.5.2. Технические стандарты и требования, включая требования к 
технологической совместимости информационных систем, требования к 
стандартам и протоколам обмена данными в электронной форме при 
информационно-технологическом взаимодействии информационных систем, 
устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 
и нормативно-правовому регулированию в сфере информационных технологий. 

3.5.3. Единый портал муниципальных услуг обеспечивает: 
1) доступ заявителей к сведениям о муниципальных услугах, а также об 

услугах, предназначенным для распространения с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети Интернет и размещенным в 
муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров 
муниципальных услуг; 

2) доступность для копирования и заполнения в электронной форме 
запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 



3) возможность подачи заявителем с использованием информационно-
телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной 
услуги либо услуги; 

4) возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения 
запроса о предоставлении муниципальной услуги либо услуги; 

5) возможность получения заявителем с использованием информационно-
телекоммуникационных технологий результатов предоставления муниципальной 
услуги, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным 
законом, а также результатов предоставления услуги. 

3.6. Предоставление муниципальных услуг в МФЦ осуществляется в 
соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением 
Правительства Красноярского края от 23.11.2009 N 598-п "Об утверждении 
долгосрочной целевой программы "Повышение качества оказания услуг на базе 
многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг в Красноярском крае" на 2010 - 2012 годы", 
муниципальными правовыми актами по принципу "одного окна", в соответствии с 
которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после 
однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а 
взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, 
осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в 
соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о 
взаимодействии. 

3.6.1. МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии осуществляют: 
1) прием и выдачу документов заявителям по предоставлению 

муниципальных услуг; 
2) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальных 

услуг в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о 
предоставлении муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальных услуг; 

3) взаимодействие с администрацией Сухобузимского района по вопросам 
предоставления муниципальных услуг; 

4) выполнение требований стандарта качества предоставления 
муниципальных услуг; 

5) размещение информации о порядке предоставления муниципальных 
услуг с использованием доступных средств информирования заявителей 
(информационные стенды, сайт в информационно-коммуникационной сети 
Интернет; 

6) доступ заявителям к единому порталу государственных и муниципальных 
услуг; 

7) создание для заявителей комфортных условий получения 
муниципальных услуг; 

8) иные функции, указанные в соглашении о взаимодействии. 
3.6.2. При реализации своих функций МФЦ не вправе требовать от 

заявителя: 
1) предоставления документов и информации или осуществления действий, 

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

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих 
внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые 
находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, 



иных органов местного самоуправления либо органам местного самоуправления 
организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в 
определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ перечень 
документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию 
по собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 
9 Федерального закона N 210-ФЗ, и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг. 

3.6.3. При реализации своих функций в соответствии с соглашениями о 
взаимодействии МФЦ обязан: 

1) предоставлять на основании запросов и обращений федеральных 
государственных органов и их территориальных органов, органов 
государственных внебюджетных фондов, органов государственной власти 
субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, физических 
и юридических лиц необходимые сведения по вопросам, относящимся к 
установленной сфере деятельности многофункционального центра; 

2) обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в 
соответствии с федеральным законом, а также соблюдать режим обработки и 
использования персональных данных; 

3) соблюдать требования соглашений о взаимодействии; 
4) осуществлять взаимодействие с органами, предоставляющими 

муниципальные услуги, подведомственными органам местного самоуправления 
организациями и организациями, участвующими в предоставлении 
предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона N 210-ФЗ 
муниципальных услуг, в соответствии с соглашениями о взаимодействии, 
нормативными правовыми актами, регламентом деятельности МФЦ. 

 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
 
4.1. Текущий контроль осуществляется главой района путем проведения 

проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Отдела положений 
настоящего Регламента. 

Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных 
инструкциях. 

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной 
услуги, несут ответственность за: 

-предоставление заявителю информации о предоставлении муниципальной 
услуги; 

- прием и регистрацию заявления; 
- проверку на правильность заполнения заявления; 
- исполнение заявления; 
- издание выписки, справки, информации либо уведомление об отказе в 

выдаче выписки, справки, информации. 
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги осуществляется главой района и включает в себя проведение проверок, 
выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие 



решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на 
действия (бездействие) должностных лиц. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 
прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 
должностных лиц, муниципальных служащих 

 
5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 

являются решения и действия (бездействия) администрации, предоставляющей 
муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего. 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 
случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги; 

- отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Красноярского края, 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, нормативными 
правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами; 

- требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, 
муниципальными правовыми актами; 

- отказ администрации, предоставляющей муниципальную услугу, 
должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в администрацию, предоставляющей муниципальную услугу. 
Жалобы на решения, принятые должностными лицами администрации, подаются 
на имя главы района.  

5.4. Жалоба может быть направлена: 
-по почте: 663040, Красноярский край, Сухобузимский район, 

с.Сухобузимское ул.Комсомольская,44  
-по электронной почте: adm35@suhobuzimo.ru 
- через МФЦ (при наличии на теретории района); 
- по телефону/факсу: 8 (39199) 22558; 
- с использованием: информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» официального сайта Сухобузимского района: www.suhobuzimo.ru  



единого портала государственных и муниципальных услуг либо 
регионального портала государственных и муниципальных услуг; 

- при личном приеме заявителя. 
5.5. Жалоба должна содержать: 
- наименование администрации, предоставляющей муниципальную услугу, 

фамилию, имя, отчество должностного лица администрации, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются; 

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица 
администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего.  

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) администрации, предоставляющей муниципальную 
услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не 
содержать нецензурных выражений. 

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является 
поступление письменного или устного обращения с жалобой на действия 
(бездействие) и решения администрации, предоставляющей муниципальную 
услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего принятые в ходе предоставления 
муниципальной услуги. 

5.7. Жалоба, поступившая в администрацию подлежит рассмотрению 
должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования 
отказа администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного 
лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока 
таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.  

5.8. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях: 
- в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, или 

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 
- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его 
семьи; 

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, 
направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 
прочтению, а также сообщается по электронной почте (при наличии такой 
информации и если указанные данные поддаются прочтению); 

- жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое 
заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в 
жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления 
такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее 
данных ответах или копии этих ответов. 



5.9. По результатам рассмотрения жалобы администрация, 
предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих 
решений: 

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных администрацией, предоставляющей муниципальную 
услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах; 

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

пункте 5.9. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию 
Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы. 

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

5.12. Заявители имеют право обратиться в администрацию за получением 
информации и документов, необходимых для обоснования рассмотрения жалобы. 

5.13. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 
5.14. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе 

предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных 
лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего в суде общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные 
законодательством Российской Федерации. 

5.15. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является 
направление заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения 
жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной 
форме и по желанию заявителя в электронной форме. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение 1 
К административному регламенту по приему документов, а также выдачи решений 

о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или  
нежилого помещения в жилое помещение на территории Сухобузимского района  

 
ФОРМА 

ЗАЯВЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО 
(НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ 

 
   Главе  

 Сухобузимского района 
_________________________  

 __________________________ 
 

Заявление 
о переводе жилого помещения в нежилое помещение 

и нежилого в жилое помещение 
 
от __________________________________________________________________ 
   (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого 
помещения, либо 
   
______________________________________________________________________
____________________________________________________________ 
 собственники жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и 
более лиц,   
__________________________________________________________________ 
 двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не 
уполномочен 
__________________________________________________________________ 
 в установленном порядке представлять их интересы) 
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
_________________________________________________________ 
 Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, 
реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда 
выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица 
указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, 
которая прилагается к заявлению. 
 Для юридических лиц указываются: наименование, организационно- правовая 
форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, 
уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием 
реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к 
заявлению. 
 
Место нахождения жилого помещения: 
__________________________________________________________________ 
   (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, 



______________________________________________________________________
________ 
 муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира 
(комната), подъезд, этаж) 
__________________________________________________________________ 
    
Собственник(и) жилого помещения: 
__________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 
 Прошу 
__________________________________________________________________ 
 (перевести жилое помещение в нежилое помещение; нежилое помещение в 
жилое помещение ) 
______________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 
 - нужное указать) 
занимаемого на основании 
__________________________________________________________________ 
 (права собственности, договора найма – нужное указать согласно прилагаемому 
проекту (проектной документации) 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)  
 
с целью размещения ________________________________________________. 
 
 Срок производства ремонтно-строительных работ с «__» _________ 20__ г. по 
«__» _________ 20__ г. 
 
 Режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по _____часов в 
___________________ дни. 
 Обязуюсь: 
 осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом 
(проектной документацией); 
 обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно- строительных работ 
должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования 
либо уполномоченного им органа для проверки хода работ; 
 осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного 
режима проведения работ. 
К заявлению прилагаются следующие документы: 

1) Документы, подтверждающие право собственности на данное помещение 
и отсутствие ограничений (обременений) на переводимое помещение (подлинники 
или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии).  

2) Технический паспорт (по данным на день обращения) с указанием износа 
основных элементов и строения в целом либо технического состояния отдельного 
помещения, о котором возбуждается ходатайство (в случае, если переводимое 
помещение является жилым). 

3) План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, 
если переводимое помещение является нежилым). 



4) Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение. 
5) Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 

переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если 
требуется переустройство и (или) перепланировка для использования такого 
помещения в качестве жилого или нежилого помещения). 

6) Решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном 
доме на проведение работ ((в случае, если переустройство и (или) 
перепланировка переводимого помещения заключается в проведении следующих 
работ: изменение формы оконных и наружных дверных проемов, ликвидация 
оконных и наружных дверных проемов, устройство оконных и наружных дверных 
проемов, изменение входа в помещение с улицы, устройство входа в помещение с 
улицы, пристройка тамбуров входов, ликвидация и изменение формы тамбуров) 

7) иные документы: 
__________________________________________________________ 
   (доверенности, выписки из уставов и др.) 
 
Подписи лиц, подавших заявление <*>: 
 
«__» __________ 20__ г. ____________   ___________________________ 
 (дата) ( подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя) 
 
«__» __________ 20__ г. ____________   __________________________ 
 (дата)   (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя) 
 
«__» __________ 20__ г. ____________   ___________________________ 
 (дата)   (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя) 
 
«__» __________ 20__ г. ____________   __________________________ 
   (дата)   (подпись заявителя)   (расшифровка подписи заявителя) 
 
 -------------------------------------------------------------- 
 <*> При пользовании жилым помещением на основании договора социального 
найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве 
стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды - 
арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности -   
собственником (собственниками). 
------------------------------------------------------------------ 
 (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление) 
 
Документы представлены на приеме   «__» ________________ 20__ г. 
Входящий номер регистрации заявления __________________________ 
Выдана расписка в получении 
документов   «__» ________________ 20__ г.  
№ ______ 
  
Расписку получил  
 
«__»_______________ 20__ г. ___________________________________ 
   (подпись заявителя) 
 
____________________________________________________________________ 
(должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)   (подпись) 



Приложение N 2 
К административному регламенту по приему документов, а также выдачи  

решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения 
 в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение  

на территории Сухобузимского района  
 

БЛОК-СХЕМА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

�

   ┌───────────────────────────────────────┐ 

   │ Прием и регистрация заявления   │ 

   │ и приложенных документов о переводе │ 

   └─────────────────┬─────────────────────┘ 

   \/ 

   ┌───────────────────────────────────────┐ 

   │   Виза главы района, передача   │ 

   │   ответственному исполнителю │ 

   └─────────────────┬─────────────────────┘ 

   \/ 

   ┌───────────────────────────────────────┐ 

   │   Проверка специалистом   │ 

   │ поступивших документов   │ 

   └─────────────────┬─────────────────────┘ 

   \/ 

   ┌─────────────/\──────────────┐ 

   нет │ Соответствие заявления │ да 

   ┌─────────<   и приложенных к нему >─────┐ 

   │   │ документов установленным │   │ 

   │   │   требованиям │   │ 

   │   └─────────────\/──────────────┘   │ 

   \/   \/ 

 ┌────────────────────────────┐   ┌──────────────────────────┐ 

 │ Подготовка уведомления │   │ Подготовка проекта   │ 

 │ об отказе в предоставлении │   │ постановления о переводе │ 

 │ муниципальной услуги │   │и передача его на подпись │ 

 └─────────────┬──────────────┘   главе района 

 │ 

   │   └─────────────┬────────────┘ 

   \/   \/ 

 ┌─────────────────────────────┐ ┌──────────────────────────┐ 

 │ Завершение предоставления │ │   Выдача заявителю   │ 

 │ услуги - выдача уведомления │ │ постановления   │ 

 │   об отказе заявителю   │ │ и уведомления о переводе │ 

 │   ┌──────────────┘ │   ┌───────────┘ 

 └──────────────┘   └──────────────┘ 
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Приложение N 3 
К административному регламенту по приему документов, а также выдачи  

решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения 
 в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение  

на территории Сухобузимского района  
 
 

 
РАСПИСКА 

______________________________________________________________________ 
Управлением архитектуры, строительства и инвестиций администрации г. Канска 
приняты следующие документы: 
�

�� ������	
����������
������	������	
� �	������
	�

��������	
�

�	������
	�

����	
�

� � � �

� � � �

� � � �

� � � �

� � � �

� � � �

� � � �

� � � �

� � � �

� � � �

� � � �

� � � �

� � � �

�

Всего ___ наименований документов на ______ листах. 

Расписка выдана: ______________________ 201_ г. 

Специалист _________________________________________ _____________________ 

   (должность специалиста, подпись) (расшифровка подписи) 
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Приложение N 4 
К административному регламенту по 
 приему документов, а также выдачи  

решений о переводе или об отказе 
 в переводе жилого помещения 

 в нежилое или нежилого 
помещения в жилое помещение  
на территории Сухобузимского  

района 
�

�

ФОРМА 
УВЕДОМЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ (ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ) ЖИЛОГО 

(НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ�
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