
АДМИНИСТРАЦИЯ
БАЛЕЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ЗАБАЙКАЛЪСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

бау- -.Z Z025 года Nэ _зZ?от

о внесении
постановление

г. Балей

изменений в
администрации

Балейского муниципального округа
Забайкальского края от 14 марта 2025
года NЬ 309 <(Об утверждении
административного регламента по
предоставлению муниципальной
услуги <<Прием документов,
необходимых для согласования
перепланировки (или)
переустройства жилого (нежилого)
помещения, а также выдача
соответствующих решений о
согласовании или об отказе)>)

В ЦеЛЯХ ПриВедениrI нормативно-правового акта в соответствие,
РУКОВОДСТВУЯСЬ СТаТЬеЙ З2 Устава БалеЙского tvtуницип€tлъного округа
ЗабайКаЛЬСКОГО КРffi, администрация Балейского муницип€lльного округа
Забайкалъского края п о с т а н о в л я е т:

1. ВНеСТи В постановление администрации Балейского муницип€tльного
9IСРУга ЗабаЙкальского края от 14 марта 2025 года j\b З09 <Об утверждении
административного регламента по предоставлению муниципальной услуги
<<Прием документов, необходимых для согласованиrI перепланировки (или)
переустройства жилого (нежилого)помещения, а так же выдача
соответствующих решений о согласовании или об отказе))) следующие
изменения:

1.1. Наименование постановления (об утверждении
админисТративноГо реглаМента по предОставленИю муниципальной усJryги
КПРИеМ ДОкУМентов, необходимъIх для согласования перепланировки (или)
переустройства жилого (нежилого) помещенчIя, а так же выдача
СООТВеТСТВУЮЩих решениЙ о согласовании или об отк€}зе)), изложитъ в новой
редакции: <об утверждении административного регламента по



предоставлению муницип€tпьной услуги <<Прием дочментов, необходимьIх
дJUI согласования перепланировки и (или) переустройства жилого
(нежилого)помещениrI, а так же вьтлача соответствующих решений о
согласовании или об откЕIзе)).

1 .2. пункт 1 постановлениrI администрации Ба-гrейского муницип€tльного
округа Забайкальского края изложить в новой редакции:((1. Утвердить прилагаемый административный регламент по
предоставлению муниципальной услуги <<Прием документов, необходимьIх
для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого
(нежилого)помещения, а так же выдача соответствующих решений о
согласовании или об отказе>).

2. Админисц)атиВный регламенТ по предоставлению муниципальной
усJryги <<Прием документов, необходимых дJUI согласованиrI перепланировки и
(или) переустройства жилого (нежилого)помещения, а так же выдача
соответствующих решений о согласовании или об отк€ве), утвержденный
постановлением администрации Балейского муниципaльного округа
Забайкальского края оТ 14 марта 2025 года изложить в новой редакции
согласно приложению.

3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после
дIuI его официалъного огryбликованиrl.

4. Настоящее постановление опубликовать в сетевом издании
<<Балейское обозрение) -ейская-новь.рф).

глава Балейского
муниципztльного
забайкальского Е.В. Ушаков
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Исп. А.В. Иванова



Приложение
к постановлению адмипистр ации

Бшlейского муниципапьного округа
Забайкальского края

от <<14>> марта 2025г.ЛЬ З09

АдминиСтративНый регламецТ предоставления муниципальной услуги
<<ПРИеМ ДОКУМеНтово необходимых для согласования перепланировки и

(или) переустройства жилого (нежилого)помещения, а также выдача
соответствующих решений о согласовации или об отказе>>

1.Общие положения

1 . Предмет реryлирования административного регламента.1.1. АДМИНисТративный регламент предоставления муниципальной
услугИ <<ПриеМ докуменТов, необходимых дJUI согласования перепланировки и
(ИЛИ) ПеРеУСТРОйства жилого (нежилого)помещения, а также выдача
соответствующих решений о согласовании или об отк€}зе) (далее
соответсТвеннО - адмиНистративныЙ регламент, муницип€tпън€ш услуга)
устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

Административный регламенТ опредеJUIеТ порядок, сроки и
последоватепъность взаимодействия между администрацией Балейского
МУНИЦИПЕtПЬНОГО ОКРУГа ЗабаЙкальского крм (далее - уполномоченный орган)
и их Должностными лицами, заявитеJuIми, органами государственной власти,
иными органами местного самоуправлениrI, организациями при
предоставлении Iчrуниципальной услуги.I.2. Переустройство помещения в жилом (нежилом) доме
ПРеДСТаВляет собоЙ установку, замену или перенос инженерных сетеЙ,
санитарно-технического, электрического или другого оборудования,
ТРебУющие Внесения изменениlI в технический паспорт помещения в
многоквартирном доме.

1.3. Перепланировка помещения в жилом (нежилом) доме
ПРеДСТаВЛЯеТ СОбоЙ изменение его конфиryрации, требующее внесениrI
изменения в технический паспорт помещениrI в многоквартирном доме.

1.4. НаСтОящий административный регламент не распросц)аняется на
ПроВеДение работ по реконструкции объектов капитЕtльного строительства.

Круг заявителей.
' 1.5. МУниципutльнаrl услуга предоставJuIется собственнику помещеншI в
жилом (нежилом) доме или уполномоченному им лицу (далее - заявитель).

1.6. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги.

1.6.1 . Информация о порядке и условиях информирования
предоставления муниципальной услуги предоставJuIется:



_специ€tпистом уполномоченного органа при непосредственном
обращении заявитеJIя или его представителя в уполномоченньй орган или
посредством телефонной связи, В том числе путем размещениrI на
официальном сайте уполномоченного органа в
-информационно-телекомNц.никационной сети <Интернет>> (далее
официальный сайт уполномоченного органа);

-tryтеМ р€}змещения В федеральной государственной информационной
системе <<Единый порт€tII государственных и муниципtUIьных услуг
(функций)> (далее - ЕПГУ);

-путем рщмещения на информационном стенде в помещении
уполномоченного органа, в информационных материалах (броurrоры,
букпеты, листовки, памятки);

-путем публикации информационных матери€tлов в средствах массовьй
информации;

-посредством ответов на писъменные обращения;
-сотрудником отдела многофункцион€lлъного центра в соответствии с

гý/нктом 6.3 настоящего административного регламента.
ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о

наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилию, имr[,
ОТЧеСТВО (ПОСЛеДНее - ПРИ налиЪии) 

" 
доо*"ость специ€lлиста, принявшего

телефонный звонок. При невозможности принявшего звонок специ€tписта
самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок
переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или
обратившемуся цражданину сообщается номер телефона, по которому он
может получить необходимую информацию.

В слr{ае поступленшI от з€UIвитеJUI обращения в письменной
(9лектронной) форме ответ на обращение направляется также в письменной
(электронной) форме не позднее 30 календарньIх дней со дня регистрации
обращения. При направлении ответа укzвывается должность лица,
подписавшего ответ, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при
наличии) и номер телефона исполнителя.

т.6.2. Справочная информация о местонахождении, графике работы,
контактньтх телефонах уполномоченного органа, адресе электронной почты
уполномоченного органа р€вмещена на официЕtльном сайте уполномоченного
органа htфs ://baleysk. 75 .ru, ЕПГУ.

Справочная информация о местонахождении, графике работы,
контактньгх телефонах многофункцион€tльного центра (далее - мФц, адресе
электронной почты МФЦ размещена на официальном сайте мФц.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги" 2.1.Наименование муниципальной услуги.
наименование муниципальной услуги - Прием документов, необходимьж

для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого)
помещеНvIя. а также выдача соответствующих решений о согласовании или об
oTкztзe.
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2.2.НаиМенование органа, предоставJUIющеГо муницип€rпьную услугу.
", Администрация Балейского муницип€lльного округаЗабайкальского КРШ,

мФЦ r{аствует в предоставлении муниципальной услуги в части:
-информированиrI по вопрос€lм предоставлениrI муниципальной услуги;
-приема заявлений и документов, необходимых для предоставлениrI

муниципалъной услуги;
-выдачи результата предоставлениrI муниципальной услуги.
в предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного

информационного взаимодействия }"ru.r"y.i Федеральная служба
государственной регистрации' кадастра И картографии, Федеральная
налоговzUI с.гryжба, специ€lлизированные государственные и муницип4пьные
организации технической инвентаризации, органы по охране памrIтников
архитектуры, истории и культуры.

Заявителъ вправе подать заявление о переустройстве и (или)
перепл_аНировкИ череЗ мФЦ в соотвеТствии с соглашением о взаимодействии
йеждУ мФц и уполномоченным органом, почтовым отправлением или с
помощью ЕIГУ.

запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе
согласоВаний, необходимых дJlя полrIения мунициПальной услуги и
связанньtх с обращением в иные государственные органы, органы местного
самоуправления, организацИИ)за искJIючением поJýления услуг, вкJIюченньIх
Е. ЦеРеЧеНЬ УСЛУГ, КОтОРые явJuIются необходимыми и обязательными дJuI
предоставлениrI муниципалъной услуги.

описание результата предоставлепия муниципальной услуги.2.з. Результатом предоставления муниципальной услуги является
принrIтое уполномоченным органом решение о согласов ании проведениrI
переустройства и (или) перепланировки помещения в жилом (нежилом) доме
либО решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (иlrи)
перепланировки помещениjI в жилом (нежилом) доме.

Результат предоставления муниципальной услуги может быть полrIен:
- в )дIолномоченном органе на бумажном носителе при личном

обращении;
- в МФЩ на буплажном носителе при лиtIном обращении;
_ почтовым отправлением;
- на ЕПГУ, в том числе в форме электронного документq подписанного

- электронной подписью.
2.4. Срок предоставления муниципалъной услуги, в том числе с yIeToM
необходимости обращения в организации, уIаствующие в
предоставлении муниципалъной услуги.
уполномоченный орган принимает решение о согласовании или об отк€}зе

в согласовании проведеншI переустройства и (или) перепланировки

IР*.ЩРНИЯ В ЖИЛОМ (нежилом) доме не позднее чем через 45 дней со днrI
представления в указанный орган документов, обязанностъ по представлению
которых возложена на заявителя.
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В слrIае подачи докуIиентов в мФЦ срок предоставлениrI
муниципалъной усJIуги исчисJUIется со дня поступления в уполномоченный
орган документов из МФЦ.
" В 'слrrае подачи документов через EIгy срок предоставлениrI
исчисJUIется со дня поступлениrI в уполномоченный орган документов.
Направление приЕrIтых на EIгy з€UIвлений и документов осуществJUIется с
использованием единой системы межведомственного электронного
взаимодействия.

Срок выдачи документов, явJUIющихся результатом предоставлениrI
муниципальной усJryги, - не позднее чем через 3 рабочих дIUI со дшI приIUIти5I
решениrI в соответствии с пунктом 3.1.3 настоящего административного
регламента.

2. 5.ПравОвые оснОваниrI для предоставления муниципалъной услуги.2.5J. Предоставление муниципальной услуги осущестВляется в
соответствии с нормативными правовыми актами:

-Конституцией Российской Федерации;
_ -Жилищным кодексом Российской Федер ации;

-Федеральным законом от б апреля 20LI года J\lb б3-ФЗ <об электронной
подписи);

-Федера.гrьным законом от 27 июля 2010 года м 210-ФЗ (об
организации предоставлениrI государственных и муницип€lJIьньгх услуг) ;

-Федеральным законом от 9 февр мя2009 года J\b 8_ФЗ <об обеспечении
доступа к информации о деятельности государственньIх органов и органов
местного самоуправления);

-Федеральным законом от 27 июJUI 200б года Ns l52-ФЗ (о
персон€tпьньIх данныю) ;

-Федеральным законом от 27 июля 2006 года J\b 149_ФЗ (об
информации, информационЕых технологиltх и о защите информации);

-Федеральным законом от 2 м€ш 200б года NЬ sD_ЬЗ (О порядке
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации> ;

-постанОвлениеМ Правительства Российской Федерации от 28 апреля
2005 года Ns 26б <Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или)
перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего
принrIтие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения>;

-постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября
2*0l1 года Nь 860 <Об утверждении Правил взимания платы за предоставление
информации о деятелъности государственных органов и органов местного
самоуправлениrD);

-постаноRлением Правительства Российской Федерации от 24 октября
2011 года Ns 861 кО федера.пьньпс государственных информационньIх
системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме
государственньIх и муницип€lльных услуг;
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-постановлением Правительства Российской Федерации от 25 авryста
2012 года NЬ 852 (об утверждении Правил исполъзования усиленной
ква-пифицированной электронной подписи при обращении за поJýлIением
государственньtх и муницип€tльных услуг и о внесении изменения в Правила
разработки и утверждениrI административных регламентов предоставлениrI
го сударственньIх услуг> ;

-постановлениеМ Правительства Российской Федерации от 25 июня
20t2 года Nь 634 <<О видах электронной подписи, использование которых
доtý/скается при обращении за ПоJý/чением государственных и
муницип€tлъных усJIуг)) ;

-постановлением Правителъства Российской Федерации от 7 июля 2011
года Nь 553 <О порядке оформления и представлениrI заявлений и иньIх
дочл\{ентов, необходИмыХ дJUI предоставлениrI государственньIх и (или)
муницип€}пьных услуг, в форме электронных документов;

-постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря
2012 ГОДа }Jb 1376 (Об УТВерждении Правил организации деятельности
многофункцион.rпьных центров предоставления государственных и
муниципztлъных услуг> ;

ёl. -распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря
2009 года J\b 1993-Р <Об утверждении сводного перечшI первоочередньж
государственных и муниципЕtлъных услуг, предоставляемых в электронном
виде);

-Уставом Балейского мунициПaлъного округа Забайкальского КРШ,
принrIтыМ решениеМ Совета Бапейского муниципЕл.льного округа
Забайкальского края от 09. |0.2024г.Jф 27;
. -иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,
забайкальского крм и муницип€tльными правовыми актами.

2.5.2. Перечень нормативньrх правовьтх актов, реryлирующих
предоставление муниципальной услуги (с ук€rзанием их реквизитов и
источников официального огryбликования), рzвмещается на офици€lJIъном
сайте уполномоченного органа, на ЕПГУ.

уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуirлизацию
перечнk нормативных правовых актов, реryлирующих предоставление
муниципальной усJIуги, на своем официальном сайте.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, которые заrIвитель должен
представить самостоятельно, и документы, которые змвителъ вправе
представитъ по собственной инициативе, так как они подлежат
представлению в рамках межведомственного информационного
взаимодействия., 

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимьж дJUI
предоставлениrI муниципальной услуги.

В целях проведения переустройства и (или) перепланировки помещениrI в
многоквартирном доме заявителъ предоставляет в уполномоченный орган:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в
жилоМ (нежилом) доме (далее - з€lrlвление); по форме, утвержденной
eIt
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постановлением Правительства Российской Федерации от 28 aпpeJUI 2005 года
Ns 266 (об утверждении формы з€UIвлениrt о переустройЪтве и (или)
перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего
принrIтие решеншI о согласовании переустройства и (или) перепланировки
жилого помещенип (Приложение J\b 1 к настоящему административному
регламенту).

2) правоустанавлив€lющие документы на переустраиваемое и (или)
fiерепланируемое помещение в жилом (нежилом) доме (подлинники или
засвидеТельствоВанные в нотариЕlльном порядке копии);

3)подготовленный и оформленный в установленном порядке проект
переустройства и (или) перепланировки переустрч""а"*оiо и jили)
перепланируемого помещениrI в жилом (нежилом) доме;4) протокол общего собрания собственников помещений в
многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в жилом
(нежилом) доме Еа переустройство и (или) перепланировку помещениrI в
жилом (нежилом) доме, в случае если переустройътво и (йли) перепланировка
помещения В жилом (нежилом) доме невозможны без присоединения к
данному помещеЕию части общего имущества в многоквартирном доме;5) технический паспорт переустраиваемого и (илиf .rф.rоанируемого
помещения в многоквартирном доме;
ч_ 6) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том
числе временно отсутствующих членов семъи нанимателя), занимающIж
переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании
договора социального найма (в сл)лае, если заявителем явJUIется
уполномоченный наймодателем на представление предусмотреннъD(
настоящим гrунктом документов нанимателъ переустраиваемого и (или)
перепланируемого жилого помещения по договору социztльного найма);," 7)ЗаКЛЮЧеНИе ОРгаНа по охране памятников архитектуры, истории и
культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки
помещеНия В жилоМ (нежилоМ) доме, еслИ такое помещение иJIи дом, в
КОТОРОМ ОНО НаХОДится, является памrIтником архитектуры, истории или
культуры.

2.6.т.1. В случае направлениrI заявления посредством ЕпгУ сведения из
документа, удостоверяющего личность з€UIвителя, представитеJUI заявитеJUI
формируются при подтверждении уrетной записи в Единой системе
идентифИкациИ и аутенТификации из состава соответствующих данньIх
указанноЙ уrетноЙ записИ и моryт быть проверены IIутем направлениrI
запроса с использованием системы межведомственного электронного
взаимодействия. В слrIае, если заявление подается через представитеJIя
зЕUIвителя, также представJIяется документ, подтверждающий полномочия на
осущеqтвление действий от имени заявителя. В качестве докр{ентq
подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени
зЕUIвителя, представитель заявитеJUI вправе представить :

-оформленную В соответствии с законодательством Российской
Федерации доверенность (для физических лиц);
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-оформлеЕную в соответствии с законодательством Российской
Федерации доверенность, заверенную печатью заявителя и подписанную
руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом
(для юридических лиц).

2.6.2.Змвитель вправе не представлять документы, предусмоц)енные в
подпунктах 5, 7 пункта 2.6.t, а также в cJýлae, если право на переусц)аиваемое
и (или) перепланируемое помещение в жилом (нежилом) доме
зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости,
док)rменты, предусмотренные подпунктом 2 rтункта 2.6.L настоящего
административного регламента.

2.6.З. ,Щокументы (их копии или сведениrI, содержащиеся в нш),
указанные в подпунктах 2, 5,7 гý/нкта 2.6.t настоящего административного
регламента запрашив€lются уполномоченным органом в государственнъй
органах, органах местного самоуправлениrI и подведомственных
государственным органам или органам местного сulмоуправления

*9рганизацvý[х, в распоряжении которых находятся указанные документы, если
заявителъ не представили ук€ванные документы самостоятельно.

Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе
требовать от зЕuIвитеJuI представление других документов кроме документов,
истребование которых у заявителя догrускается в соответствии с гý/нктами
2.6.I и 2.6.2 настоящего административного регламента.

По межведомственным запросам уполЕомоченного органа, указанных в
абзаце первом настоящего пункта, документы ("* копии или сведениlI,
содержащиеся в них) предоставJUIются государственными органами, органами
местного самоуправления и подведомственными государственным органам
или органам местного сапdоуправления, организациrIми в распоряжении
которых н€lходятся указанные документы, в срок не превышающий IшTb

рабочих дней со дшI поступления межведомственного запроса в орган или
организацию, предоставJuIющие документ и информацию, если иные сроки
подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не

установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства
Российской Федерации и принятыми в соответствии с федералъными
законами нормативными правовыми актами субъектов Российской
Федерации.

2.7. Исчерпывалощий перечень оснований дJIя отк€ва в приеме
документов, необходимьIх для предоставления муниципальной услуги.'Отказ в приеме документов, необходимых дJut предоставления
муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не
предусмотрен.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановлениrI или
отказа в предоставлении муниципшlьной услуги.

Приостановление предоставлениlI муниципалъной услуги
закрнодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Уполномоченный орган откЕlзывает в предоставлении муниципальной
услуги в случае, если:
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1) з€UIвителем не предстаВлены докр{енТы, опреДеленные гý/нктом
2.6.| настоящего админисТративного регламента, обязанность по
представлению KoTopblx, с уIIетом tý/нкта 2.6.3 настоящего
административного регламента, возложена на змвитеJIя;

2) посryплениЯ в уполномоченный орган ответа органа государственной
власти, органа местного сЕIмоуправления либо подведомственной органу
государственной власти или органу местного самоуправлениrI организац ии на
межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и
(или) информации, необходимых дJUI проведениrt переустройства и (или)
перепланировки помещеншI В многоквартирноМ доме В соответствии с
пунктом 2.6.1 настоящего административного регламент4 еgJIи
ёоответствующий документ не был представлен заявителем по собственной
инициативе.

отказ в согласовании проведениrI переустройства и (или) перепланировки
помещения в жилом (нежилом) доме по указанному основанию допускается в
случае, если уполномоченный орган после полrIениrI ответа на
межведомственный запрос уведомил за;IвитеJIя о получении такого ответа,
предложил з€uIвителю представить документ и (или) информацию,
НеОбХОДИМЫе ДЛЯ ПРОВеДениrI переустрой"r"u и (или) ,r.р".rоч"ировки,
предусмОтренные пунктоМ 2.6.| насТоящего административного регламен та, и
не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати
рабочих дней со дшI направления уведомления;

3) представления документов в ненадлежащий орган;
4) несоответствиrI проекта переустройства и (или) перепланировки

ц9мещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.
непо.ггуlение или несвоевременное поJýление документов, указанньIх в

пункте 2.6.I админисТративного регламента И запрошенных в
государственньIх органzlх, органах местного самоуправлениrI и
подведомственных государственным органам или органам местного
самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные
документы, но можеТ являться основаниеМ дJIя отказа в согласовании
проведения переустройства и (плп) перепланировки помещениjI в жилом
(нежилом) доме

2.9. Перечень услуг, которые явJIяются необходимыми и обязательными
дJUI предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе
(документах), выдаваемом (выдаваемъгх) организациями, }пIаствующими в
предоставлении муниципалъной услуги.

Услугио которые являются необходимыми и обязательными дJUI
предоставления муниципалъной усJryги:1) подготовка и оформление в установленном порядке проекта
переустройства и (или) пер9планировки переустраиваемого и ("л")
перепланируемого помещения в жилом (нежилом) доме;2) оформление документа, удостоверяющего права (полномочия)
представитеJUI в слу{ае, если за предоставлением услуги обращается

Iрqдставитель заявителя;
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3) оформление согласия в письменной форме всех членов семьи
нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семъи нанимателя),
заним€lющих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение
на основании договора социЕtJIьного найма (в слуrае если змвителем явJUIется
уполномоченный наймодателем на предоставление предусмотренньж
пунктом 2 статьи 26 Жилпщного кодекса Российской Федерации документов
iiьниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещениrI
по договору социЕlльного найма).

2.10. Порядок, р€lзмер и основания взимания государственной поrrrлины
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципалъной услуги.

Предоставление муниципальной усJIуги осуществJUIется бесплатно,
государственнzш пошлина не уплачивается.

", 2.|L. Порядок, рЕвмер и основаниrI взиманиrI платы за предоставление
услуг, которые явJIяются необходимыми и обязательными дJUI предоставлениrI
муниципальной услуги, вкJIюч€ш информацию о методике расчета размера
такой платы.

Порядок, размер и основаниrI взимания пJIаты за предоставление усJryг,
указаннъD( в пункте 2.9 настоящего административного регламента,
определяется организациrIми, предоставJUIющими данные услуги.
+ 2.|2. Максимальный срок ожиданиrI в очереди при подаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги и при полr{ении результата
предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожиданиrI В очереди при подаче з€UIвления о
предоставлении муниципагlьной услуги и при полуIении результата данной
муниципальной услуги не должен превышатъ 15 минут.

2.13.Срок и порядок регистрации запроса з€ивитеJUI о предоставлении
муниципальной усJIуги.

заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное
заявителем лично либо его представителем, регистрируется уполномоченным
органом в течение 1 рабочего дня с даты поступлениlI такого з€UIвления.

заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное
зzulвителем либо его представителем через мФц, регистрируется
уполномоченным органом в денъ поступления от МФЦ.
' Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ регистрируется
уполномоченЕым органом в день его поступленшI в СЛlпrае отсутствиrI
автоматической регистрации запросов на ЕПГУ.

заявление, поступившее в нерабочее BpeMrI, регистрируется
уполномоченным органом в первый рабочий день, следующий за днем его
ПОJý/Чения.

lvl 2,L4. Требования к помещениrIм, в которых предоставляются
муницип€tпьные услуги, к зirпу ожиданиrI, местам для заполнениrI запросов о
предоставлении муниципалъной услуги, информационным стендам с
образцами их заполнениrI И перечнем документов, необходимьtх дJuI
предоставлеЕия каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению
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доступности для инв€шIидоВ указанных объектов В соответствии с
закоЕодательством Российской Федер ации о социЕlлъной зя IтIиТе инв€lлидов.

2.L4-I- Помещения уполномоченного органа дJUI предоставлениrI
муниципальной услуги р€вмещаются на первом этаже зданиrI, оборудо"анного
отдельным входом, либо в отдельно стоящем здании для свободного доступа
заявителей. Передвижение по помещениrIм уполномоченного органа, в
KoTopblx проводится прием з€UIвления и докуI!{ентов, не должно создавать
затруднений для лиц С оцраниченными возможностями здоровья." При расположении помещениrI уполномоченЕого органа на верхнем
этаже специЕrписты уполномоченного органа обязаны осуществJUIть прием
заявителей на первом этаже, если по состоянию здоровья заявитель не может
подшIтъся по лестнице.

на территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа,
организуются места для парковки автотранспортнъIх средств, в том числе
}{9qTa для парковки автотранспортных средств инв.tлидов (не менее 10
процентов мест, но не менее одного места), доступ з€UIвителей к парковочным
местам явJuIется бесплатным.

Помещение уполномоченного органа дJUI приема з€uIвителей оборудуется
информационныМи стендами, на которых р€вмещается форма зЕuIвления с
образцом ее заполнениrI И переченЬ документов, 

".Ъб"од"мых для
предоставления муниципальной услуги.
" ПомещениrI, в которых осуществJUIются действия по предоставлению
муниципальной услуги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи,
вкJIючая доступ к информационно - телекоммуникационной сети <<Интернет>,
оргтехникой, канцеJUIрскими принадлежностями, информационными и
справочными материалами, нагJIядной информацией, стульями и столами,
средствами пожаротушениrI и оповещения о возникновении чрезвычайной
ситуации, а также обеспечивается доступность дJUI инв€tлидов к )aк€ванным
помещениям в соответствии с законодательством Российской Федерации о
соци€rльной защите инв€Iлидов.

зал ожидания, места для заполнения запросов и приема заявителей
оборудуются стульями, и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями.

Информационные матери€tпы, предн€}значенные дIя информированиlI
зuUIвителей о порядке предоставления муниципальной усJryги, р€вмещаются на
инфорцационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ
к ним заявителей.

информационные матери€lпы, предн€tзначенные для информированиrI
заявителей о порядке преДоставлениrI муниципальной услуги, р€вмещаются на
информационньIх стендах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ
к ним заявителей, и обновляются при изменении законодательства,
реryлирУющего предоставление муниципальной усJIуги, и справочных
сведений.

информационные стенды должны располагаться в месте, доступном для
просмотра (в том числе при большом количестве посетителей).
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2.L4.2. rЩля обеспечениrI доступности пол)цения муниципальной услуги
МаЛОМОбИЛЬНЫМи Группами населениjI здания и сооружениrI, в которых
оказывается услуга, оборудуются согласно нормативным требованиям <<СП
59.13330.20|6. СвоД правил. ,ЩосryпностЪ зданий И сооружений дJUI
маломобильных црупп населения. Акryализированная редакция СНиП
35-01_2001>.

в кабинете по приему маломобильных црупп населения имеется
медицинскаlI аптечка, питъев€UI вода. При необходимости сотрудник
уполномоченного органа, осуществляющий прием, может вызвать карету
неотложной скорой помощи.

при обращении цражданина с нарушен иrlми функций
опорно-ДвигателЬногО аппарата работники уполномочеЕного органа
предпринимают следующие действия :

-открывЕlют вхоДн)rю дверь И помогают |ражданину беспреIIятственно
посетить здание уполномоченного органа, а также заранее предупреждают о
существующих барьерах в здании;
ъ] _вьUIсшIют цель визита грiDкданина и сопровожд€lIот его в кабинет по
приему зЕUIвления; помогают гражданину сесть на стул или располагают
кресло-коJUIску у стола напротив специ€lлиста, осуществляющего прием;

_сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием,
принимает цражданина вне очереди, консультирует, осуществJUIет прием
з€UIвленияI с необходимыМи документ€tми, ок€}зывает помощь в заполнении
бланков, копирует документы;
" -по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудЕик
уполномоченного органа, осуществляющий прием, помогает цражданиIIу
покинутъ кабинет, открывает двери, сопровождает цражданина до выхода из
зданиrI и Помогает покинуть здание; передает |ражданина сопровождающему
лицУ или по его желанию вызывает автотранспорт и ок€lзывает содействие при
его посадке.

при обращении граждан с недостатками зрения работники
уполномоченного органа предпринимают следующие действия :

-сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием,
принимает гражданина вне очереди, помогает сориентироватъся, сесть на
СТУЛ, консультирует, вслух прочитывает документы и даJIее по необходимости
ПРОИЗВОДИТ ИХ ВыДаЧУ. При общении с цражданином с недостатками зрениrI
неОбхоДимо общатъся непосредственно с ним самим, а не с сопровождulющим

9ГО ЛЦцоМ, В беседе пользоваться обьтчноЙ разговорной лексикой, в
помещении не следует отходить от него без предупреждениrI;

-сотрудник уполномоченного органа ок€вывает помощь в заполнении
бЛанКОв, копирует необходимые документы. Щля подписания зЕuIвления
подводит лист к автор}чке цражданина, помогает сориентироваться. и
ПОДПИСаТь бланк. При необходимости выдаются памятки для слабовидящих с
крупным шрифтом;
|1,r -по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник

Уполномоченного органа, осуществляющий прием, помогает цражданину
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встать со стула, выйти из кабинета, отIýрывает двери, сопровождает
цражданина к выходу из здания, и провожает на улицу, заранее предупредив
посетитеJuI о существующих барьерах в здании, передает Iражданинасопровождающему лицу или по желанию цражданина вызывает
автотранспорт.
* Пр" обращении |р€Dкданина с дефектами cJty)€ работники
уполномоченного органа предпринимают следующие действия :

_сотрудник уполномоченного органа, осуществJUIющий прием Iраждан с
нарушением слуха, обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели
визита и дает консультацию размеренным, спокойным темпом речи, при этом
смотрит в лицо посетителя, говорит ясно, слова дополняет понrIтными
жестами, возможЕо общение в письменной форме либо через переводчика

-СОТРУДНИК УПОЛНОМОЧенНОго органа, осуществляющий прием, ок€lзывает
помощь и содействие в заполнении бланков заявлений, копирует
необходимые документы.

2J43.Требования к комфортности и доступности предоставлениrI
муниципагlъной услуги В мФЦ устанавливаются постановлением
Щравительства Российской Федерации от 22 декабря 20L2 года NЬ 1376 (об
утверждении Правил организации деятелъности многофункционЕlлъньtх
центров предоставления государственных и муницип€tльных услуг).

2.I5. ПоКазателИ доступнОсти и качества муниципальной услуги.
Количество взаимодействий з€uIвителя с сотрудником уполномоченного

органа при предоставлении муниципалrьной услуrи - 2.
Продолжительность взаимодействий заявитеJUI с сотрудником

уполномоченного при предоставлении муницип€tльной услуги - не более 15
минут.

ВозможностЬ поJцления информации о ходе предоставлениrI
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно -
телекоммуникационнъIх технологий.

2.15.1. Иными пок€вателями качества и доступности предоставлениrI
муниципальной услуги явJuIются:
" -расположенностъ помещений уполномоченного органа,
предн€tзначеннъIх для предоставления муниципальной УСJý/ги, в зоне
доступности к основным транспортным магистр€rлям;

-степень информированности зЕUIвителя о порядке предоставления
муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге,
возможность выбора способа полуrениrl информации);

-вQзможность выбора заявителем фор* обращения за полr{ением
йуниципальной услуги;

-доступность обращения за предоставлением муниципалъной услуги, в
том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

_своевременностъ предоставления муниципалъной услуги в соответствии
со стандартом ее предоставления;
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" -СОблЮДение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков
выполнениrI административных процедур при предоставлении
муниципальной услуги;

-возможность поJIrlения информации о ходе предоставлениrI
муниципальной усJIуги ;

-ОТСУТстВие обоснованных жалоб со стороны з€uIвитеJuI по результатам
тредоставлениrI муниципальной услуги;

-открытый досryп дJIя заявителей к информации о порядке и сроках
ПРеДОсТаВления муниципальноЙ услуги, порядке обжалования действий
(бездействия) уполномоченного органа, руководитеJIя уполномоченного
органа либо специ€rписта уполномоченного органа;

-Н€lЛИЧИе НеОбходимого и достаточного колIдIества специЕtлистов
УПОлнОМоЧенного органа, а также помещений уполномоченного органа, Ъ

которЬж осуществляется прием заявлений и документов от заrIвителей.
2.|5.2. Уполномоченным органом обеспечивается создание инв€rлидам и

иным маломобильным группам населения следующих условий доступности
МУНИЦИПаЛЬНОЙ УСЛУги в соответствии с требованиями, установленными
законодательными и иными нормативными правовыми актами:

-ок€вание инвЕIлидам помощи, необходимой дJUI полуIениrI в доступной
дJIя них форме информации о правилах предоставления муниципальной
услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения
муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимъD(
для полrIениЕ муниципальной услуги действий;

-предоставление муниципальной усJryги инв€tлидам по слуху, при
НеОбХОДиМОсти, с использованием русского жестового языка, вкJIючЕrя
обеспечение допуска в помещение сурдопереводчикq
тифлосурдопереводчика;
" -ок€tзание помощи инв€rпидам в преодолении барьеров, мешающих
поJIyIению муниципальной услуги наравне с другими лицЕlми.

2.15.3. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие
ЗЕUIвителя со специ€tлистом уполномоченного органа осуществляется при
личном обращен ии змвителя :

-дJIя поJцлениrI информации по вопросам предоставления
муниципальной услуги;

_для подачи зЕUIвления и документов;
-ДJUI ПОЛ}ЧенИя информации о ходе предоставлениrI муниципальноЙ

услуги;
-ДJIя поJýrчения результата предоставления муниципальной услуги.
Продолжительностъ взаимодействия зtUIвителя со специалистом

уполномоченного органа не может превышать 15 минут.
, 2.15.4. Предоставление муниципальной услуги в МФЩ возможно при
н€tпичии закJIюченного соглашения о взаимодействии между
уполномоченным органом и МФЩ.

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о
возможности получениrI муниципагlьной услуги на базе МФЦ. В слrIае

13



,;:

подачи заявлениrI о предоставлении муниципапьной услуги в мФц
непосредственное предоставление муниципzrпьной услуги осуществляется
уполномоченным органом.

2.|6. Иные ц)ебования, в том числе уIIитывающие особенности
предоставления муниципальной услуги по экстерритори€rльному принципу и
особенности предоставления муницип€rпъной услуги в электронноf, форме.

2.|6-1. Заявителъ предОставJUIет документы в орган, осуществляющий
согласование, по месту нахождения переустраиваемого и (или)
переIшанируемого помещения в жилом (нежилом) доме непосредственно
либо через мФЦ в соответствии с закJIюченным ими в установленном
ПравительствоМ Российской Федерации порядке соглашением о
взаимодействии.

2.16.2.Заявителъ вправе обратиться за предоставлеЕием муниципальной
услуги и подать док)rменты, ук€}занные в Гý/нкте 2.6.| настоящего
админисщативного регламента В электронной форме через EIгy с
йспользованием электроннъIх документов, подписанньD( электронной
подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от б апреля
20IL года М б3-ФЗ кОб электронной подписи>>.

уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о
возможности пол)лениrI муниципапьной услуги через ЕIгу.

обращение за услугой через ЕIгу осуществляется lтутем заполнеЁия
I]Fтерактивной формы з€uIвлениrI (формированиrI запроса о предоставлении
муниципальной услуги, содержание которого соответствует требованиям
формы зЕUIвленияl }стоновленной настоящим административным
регламентом) (далее - запрос).

Обращение зЕUIвителя в уполномоченный орган указанным способом
обеспечивает возможностЬ направления И полrIения однозначной и
конфиденциальной информации, а также промежУточньIх сообщений и
gтветной информации в электронном виде с использованием электронной
подписи в порядке, предусмотренном законодательством Российской
Федерации.

2.|6.з. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме
посредством ЕПГУ заявителю обеспечивается :

-поJцrqgнц. информации о порядке и сроках предоставлениrI
муниципалъной услуги;
-записЬ на прием в уполномоченный орган для подачи з€UIвлениrI и
документов;
-формирование запроса;
_прием и регистрация уполномоченным органом запроса и документов;
-поJцrчgние результата предоставления муниципальной услуги;
-получение сведений о ходе выполнения запроса.
При направлении запроса исполъзуется простая электроннаrI подпись, при

УСЛОВИИ, ЧТО ЛиЧносТЬ з€UIвителя установлена при активации учетной записи.
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3. Состав, последовательность и сроки выполпения административных
ПРОцеДУр (деЙствиЙ), требования к порядку их выполнения, в том числе

особенности выполнения административных процедур (деЙствиЙ) в
электронной форме

3. 1. Исчерпывающий перечень административных процедур:
1)прием и регистрация заявления и документов на предоставление

муЕиципальной услуги;
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы

(организации), 1^rаствующие в предоставлении муниципальной услуги (rrри
необходимости);
* 3)уведомление заявитеJuI о представлении документов и (или)
информации, необходимоЙ для проведения переустройства и (или)
перепланировки помещениrI в жилом (нежилом) доме;

4) принятие решения о согласовании (об отк€ве в согласовании)
проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в жлом
(нежилом) доме;

5)выдача (направление) документов по результатам предоставления
йуниципальной усJIуги.

БЛОК-Схема предоставления муниципальной услуги представлена в
Приложении М 2 к настоящему административному регламенту.

3.1.1. Прием и регистрация з€uIвления и документов на предоставление
муниципальной усJIуги.

3.1.1.1.Основанием начапа выполнения административной процедуры
является поступление от з€uIвитеJuI заявления и документов, необходимых дJUI
предоставлениrI муниципальной услуги, в уполномоченный орган, ЕIГ либо
через МФЦ.

3.1.1 .2. t|р, личном обращении зЕuIвителя в уполномоченный орган
специ€tлист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу
документов:

-устанавливает личность зчUIвитеJIя на основании дочrмента,
удостоверяющего его личность, представителя з€UIвителя _ на основании
док)rментов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае
обращениrI представителя);

-проверяет срок действия докуп[ента, удостоверяющего его личЕость и
соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным,
указанным в заrIвлении о согласовании проведениrI переустройства и (или)
переrrланировки помещениrI в жилом (нежилом) доме и приложенньIх к нему
документах.

В ходе приема документов от зЕuIвитеJIя или уполномоченного им лица
специ€tпист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется,
что:

1) текст в з€uIвлении о переустройстве и (или) перепланировке помещениrI
в жилом (нежилом) доме поддается прочтению;
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2)в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в
жилом (нежилом) доме укzlзаны фамилия, имя, отчество (последнее - при
наличии) физического лица либо наименование юридического лица;

3) заявление О переустройстве и (или) перепланировке помещениrI в
жилом (нежилом) доме подписано з€UIвителем или уполномоченным
цредставителем;

4) прилагаются документы, необходимые для предоставления
муниципальной усJIуги.

при установлении фактов отсутствия необходимых док)rментов,
обязанность по предоставлению которых возложена на заявитеJUI, при
несоответствии представленных документов требованиям настоящего
административного регламента - уведомляет за'IвитеJUI о выявленньD(
недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по й
устранению.

в с.гryчае если змвитель настаивает на принятии документов - принимает
представленные зЕUIвителем документы.

в слуrае если заявитель самостоятельно решил принrIть меры по
устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за
предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном
настоящим административным регламентом.

по окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов,
специЕtпист, ответственный за прием документов, выдает з€uIвителю расписку
в поJгучении от него докуменТов, с ук€ванием иХ перечня и даты их поJIr{ениrI
уполномоченным органом, а также с ук€ванием перечня документов, которые
будуг пол)лены по межведомственным запросам.

*r| Мрксимальный срок выполнениrI админисЦ)ативной процедуры по
приему и регистрации з€UIвления о согласовании проведения переустройства и
(или) перепланировки помещениrI в жилом (нежилом) доме и приложенньIх к
немУ документов составJIяет 1 рабочий день с момента поступления
зzUIвления.

Критерий пришIтия решения: постуПление зЕUIвления о согласов ании
проведениJI переустройства и (или) перепланировки помещения в жилом
(ддежилом) доме и приложенньIх к нему документов.

Результатом адмИнистратИвной процедуРы явJUIеТся прием и регистрация
заявлениrI о согласовании проведениJI переустройства и (или) перепланировки
помещениrI в жилом (нежилом) доме и приложенньIх к нему докуN{ентов.

Информация о приеме з€UIвления о переустройстве и (или)
перепланировке помещениrI в многоквартирном доме и приложенных к нему
документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или)
журнале регистрации уполномоченного органа, после чего поступившие
докр{енты передаются должностному лИЦу дJUI рассмотрения и нЕвначениrI
ответственного исполнителя.

3.1.1.3. Прием и регистрация заявлениrI и документов на предоставление
муниципалъной услуги в форме электронных документов через ЕIГУ. .
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" Пр" направлении з€utвлениrl о переустройстве и (или) перепланировке
помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при нЕtличии
технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕIгу
электронную форму запроса на предоставление муниципальной услути,
прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые дJIя
предоставлениrI муниципальной услуги.

на Епгу р€}змещается образец заполнения электронной формы з€tявлениrl
(запроса).

Форматно-логическzш проверка сформированного заявления (запроса)
осуществJUIется автоматически после заполнения з€UIвителем каждого из
полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно rчrrопrr."ного
поля электронной, формы запроса зzUIвителъ уведомJUIется о характере
вьUIвленной ошибки и порядке ее устранениrI посредством информац"оr"о.о
сообщЕниrI непосредственно в электронной форме запроса." Специалист) ответственный за прием И выдачу документов, при
поступлении з€UIвлениrt и документов в электронном виде:

-проверЯет электРонные образЫ докуменТов на отсутствие компьютерньIх
вирусов и искаженной информации;

-регистрирует документы в системе электронного документооборота
уполномоченного органа, в журнапе регистрации, в случае отсутствиrI
9I4стемы электронного документооборота;

-формирует и направJIяет з€uIвитеJIю электронное уведомление черезEIгY о поJrrIении и регистрации от заявитеJUI зu""ое"- (запроса) и копий
документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического
уведомления зЕuIвителя через ЕПГУ;

-направляет поступивший пакет документов должностному лицу
уполномоченного органа для рассмотрения и н€вначения ответственного
исполнителя.

Максимальный срок выполнениrI административной процедуры по
приему и регистрации зЕUIвлени;I о переустройстве и (или) перепланировки
помещения в жилом (нежилом) доме и приложенных к нему документов в
форме электронных док)rментов cocTaBJUIeT 1 рабочий дi"" с момента
полr{ения документов.

Критерий принятиrI решениrI: поступление заявлениlI о переустройстве и
(или) перепланировке помещения в жилом (нежилом) доме 

".rp"oo*eнHbD( 
к

нему документов.
Результатом административной процедуры является прием, регистрациrI

заявлениrI о переустройстве и (или) перепланировке помещения в жилом
(нежилом) доме и приложенных к нему документов.

3.1.1.4. При направлении заявителеМ заrIвлениrI И документов в
уполномоченный орган посредством почтовой связи специ€tпист
уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов:

_проверяет правильность адресности корреспонденции. ошибочно (не по
адресу) присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи
невскрытыми;
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_вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и документов,
обязанность по предоставлению которьж возложена на зЕUIвителя;

_проверяет, чтО з€lrlвление написано разборчиво, фамилии, именq
отчества (при на.тlичии), наименование, адрес места жительства, адрес
местонахождения, Еаписаны полностью;

-проводИт первиЧЕую прОверкУ представленньIх копий документов, 1D(
соответствие действуЮЩеIчry законодательству, а также проверяет, что
указанные копии заверены в установленном законодательством порядке;

_проверяет, что копии документов не имеют повреждений, нЕtличие
которьж не позвоJIяет однозначно истолковатъ их содержание, отсутствуют
подчистки, приписки, зачеркнутые слова, исправления.

Максимальный срок выполнениrI админисТративной процедуры по
приему и регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировки
помещеНиrI В многоквартирноМ доме и прилоЖенныХ к немУ ДОК)ДiIеНТОВ,
поступивших посредствоМ почтовой связи, cocTaBJUIeT 1 рабочий денъ с
момента получения документов.' Критерий пришIтиrI решениrI: поступление з€UIвлени;I о переустройстве и
(или) перепланировки помещения в жилом (нежилом) доме 

".rp"rro*eцHbD( 
к

нему документов.
результатом административной процедуры является прием и регистрация

з€UIвления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в жилом
(нежилом) доме и приложенньIх к нему документов.
*, И"формация о приеме з€ивления о переустройстве и (или)
перепланировке помещения в жилом (нежилом) доме и приложенных к нему
документоВ фиксируетсЯ В системе электронного докуN{ентооборотЪ
уполномоченного органа, в журнале регисц)ации, в слуIае отсутствия

в денъ регистрации заlIвлениjI о переустройстве и (или) перепланировке
помещения в жилом (нежилом) доме и приложенных к нему документов,
специЕtпист, ответственный за прием документов, передает поступившие
документы должностному лиЦу уполномоченного органа дIя рассмотрения и
назначения ответственного исполнителя.

з.1.2. Формирование и напраВление межведомственных запросов в
органЫ (органиЗации), }частвующие в предоставлении муницип-""ой услуги
(пр" необходимости).

основанием для начала административной процедуры является
непредЬтавление з€UIвителем документов, предусмотренных подпункт амп 2, 5,
7 пункта 2.6.L настоящего админисц)ативного регл€lмента.

.щолжностное лицо уполномоченного органа при полrrении заявления о
переустройстве и (или) перепланировки помещениrI в жилом (нежилом) доме
и приложенных к нему документов, порrIает ответственному специ€tлисту
произвести их проверку.

В случае, если ответстВенным специ€lлистоМ будет вьUIвлено, что в
перечне представленных з€UIвителем документов отсутствуют документы,
предусмотренные подпунктами 2, 5, 7 пункта 2.6.1 настоящего
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административного регламента, принимается решение о направлении
соответствующих межведомственных запросов.

Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3
рабочих днеЙ со дшI регистрации заявления о переустройстве и (или)
нерепланировке помещения в жилом (нежилом) доме и приложенных к нему
документов от з€UIвитеJIя.

направление межведомственных запросов осуществляется в электронной
форме с использованием единой системы межведомственного электронного
взаимодействия.

специалист, ответственный за подготовку документов, обязан принятъ
необходимые меры для полrIения ответа на межведомственные запросы в
установленные сроки.

в сrгуrае непостуIIпения ответа на межведомственный запрос в срок,
установленный пунктом 2.6.3 административного регл€tI\лента принимаются
меры в соответствии подпунктом 3 гryнкта 3.1 настоящего административного
регламента.

критерий принrIтиrI решения: непредставление документов,
IТР9ДУсмотренньIх подпунктами 2, 5, 7 пункта 2.6.| настоящего
административного регламента.

резулътатом административной процедуры является пол)ление в рамках
межведомственного электронного взаимодействия дочментов (их копий или
сведений, содержащихся в 

"^), 
необходимьIх дJUI предоставлениrI

муниципальной услуги з€lявителю, либо получение информации,
свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций),
уJаствующих В предоставлении муниципальной услуги, документов (их
копий или сведений, содержащихся в них), необходимых дJUI предоставлениrI
муниципальной услуги.

Фиксация результата выполнениrI административной процедуры не
производится.

3.1.3. ПРинятие решения о согласовании (об отк€ве в согласовании)
ПРОВеДеНИЯ ПеРеУСТРОЙства и (или) перепланировки помещениlI в жилом
(нежилом) доме.

основанием для начала административной процедуры явJIяется
поJIfIение уполномоченным органом документов, указанных в гryнкте 25.L
настоящего административного регламента, в том числе по канапам
межведомственного информационного взаимодействия, либо информации,
свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций),
участвующих В предоставлении муниципалъной услуги, документов (их
kопий или содержащихся в них сведений), необходимьrх дJIя предоставлениrI
муниципальной усJIуги.

ответственным за выполнение административной процедуры явJUIется
должностное лицо уполномоченного органа.

СПеЦИаЛИСТ Уполномоченного органа или уполномоченная комиссиrI
проводиТ анапиЗ предстаВленныХ документоВ на наJIичие оснований для
П_РИНЯТИrI Решения, и подготавливает проект решениrI о согласовании
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проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в жилом
(нежилом) доме по форме, утвержденной постановлением Правительства
Российской Федерации от 28 апреJIя 2005 года J\b 26б <<Об утверждении формы
заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и
формы док)rмента, подтверждающего принrIтие решения о согласов ании
проведениrI переустройства и (или) перепланировки жилого помещения)
(Приложение Ns 3 к настоящему административному регламенry), либо
проект решения об отказе в согласовании проведениrI переустройства и (или)
перепланировки помещениrI В многоквартирном доме (Приложение J'ф 4 к
настоящему административному регламенry).

пр" поступлении в уполномоченный орган ответа органа
государственной власти, органа местного самоуправлениrI либо
подведоМственноЙ органУ государственноЙ власти или органу местного
ёамоуправлениrI организации на межведомственный запрос,
свидетелъств).ющего об отсутствии документа и (или) информации,
необходИмыХ дJUI проведениЯ переустРойства И (или) перепланировки
помещения в жилом (нежилом) доме в соответствии с пунктом 2.6.L
настоящего административного регламента, и) если соответствующий
документ не представлен заявителем по собственной инициативе,
УFQлномоченный орган после полученшt ук€ванного ответа уведомляет
з€UIвителя о полуt{ении такого ответа, и предлагает зЕUIвителю представить
документ и (или) информацию, необходимые дJUI проведениrI переустройства
и (или) перепланировки помещениrI в жипом (нежилом) доме в соответствии с
ГtУНКТОМ 2.6.1 НаСТОЯЩеГО административного регламента, в течение
пятнадцати рабочих дней со дшI направлениrI уведомления.

ПрИ непредсТавлениИ з€tявителеМ док)ментов, необходимых дJUI
предоставлениrI муниципальной услуги, в указанном сJцлае, специ€tлист
уполномоченного органа подготаВливает проекТ решения об откЕве в
согласов ании проведениrI переустройства и (или) перепланировки помещения
в жилом (нежилом) доме.

Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или)
перепланировки помещениrI в жилом (нежилом) доме должно содержать
основаниrI откЕва с обязательной ссылкой на нарушениrI.
" Решение О согласовании иfIи об откЕве в согласовании проведениrI
переустройства и (или) перепланировки помещения в жилом (нежилом) доме
подписывается руководителем уполномоченного органа в двух экземплярах и
передается специ€lлисту, ответственному за прием - выдачу документов.

в слrIае представлениrI з€UIвлени;I о переустройстве и (или)
перепланировке через мФЦ документ, подтверждающий принятие решения,
направляется в мФц, если иной способ его полr{ения не указан заявителем.r : 

Максимальный срок выполнения административной процедуры принrIтиrI
решениrI о согласовании или об отк€ве в согласовании проведениrI
переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме
не может превышать срока пяти дней со дня представлениrI в уполномоченный
орган документов.
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Критерий принятия решения: н€lличие (отсутствие) оснований дjul откЕва
в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7
настоящего административного регламента.

Результатом административной процедуры является поступление к
специЕrписту, ответственному за прием-выдачу документов, решениrI о
согласовании или об отк€ве в согласовании проведения переустройства и
(или) перепланировки помещения в жипом (нежилом) доме.

Результат выполЕения административной процедуры фиксируется в
системе электронного документооборота уполномоченного органа, журнале
регистрации.

З.L.4. Выдача (направление) документов по результатам предоставления
муниципальной усJryги.

З.t.4.L. Выдача (направление) документов по результатаiчt
предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе.

Оgнованием дJIя начала процедуры выдачи документов явJIяется наличие
сФормированных док)rментов, являющихся результатом предоставления
муниципальной усJtуги.

,,Щля полrIения резулътатов предоставления муниципапьной услуги в
бумажном виде и (или) дJuI сверки электронньж образов документов с
оригин€lлами (при направлении запроса на предоставление услуги через
ЕПГУ, заявитель предъявляет следующие документы:

2)документ, подтверждitющий полномочия представитеJIя на полrIение
документов (если от имени заявитеJuI действует представитель);

3)расписка в поJryчении документов (при ее наличии у з€uIвителя).
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче

результата предоставления услуги на бумажном носителе:
1 )устанавливает личность заrIвителя либо его представитеJuI;

*_, 2) проверяет правомочия представитеJuI змвителя действовать от имени
зЕUIвителя при полrIении документов;

3) выдает документы;
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного

документооборота уполномоченного органа и в журнапе регистрации;
5) отказывает в выдаче результата предоставлениrI муниципа.гlьной услуги

в слуIIЕUIх:, -зd выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его
представителем);
-обратившееся лицо отк€lз€tлось предъявить документ, удостоверяющий
его личность.
В сlryчае подачи заrIвителем документов в электронном виде посредством

ЕIГУ и укЕвании в запросе о пол}чении результата предоставленшl усJIуги в
электронном виде, специ€tлист, ответственный за прием и выдачу документов:" 1)устанавливаетличностьзаявителялибо егопредставитеJIя;

2) проверяет правомочия представитеJIя з€uIвителя действовать от имени
заявителя при поJIучении документов;
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3) сверяет электронные образы док)rментов с оригинапами (при
направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ;

4)уведомляет заявителя о том, что результат предоставления
муниципальной усJIуги будет направлен в личный кабинет на ЕIгУ в форме
электронЕого документа.

При установлении расхождений элекц)онньIх образов документов,
направленньIх в электронной форме, с оригиналами, результат
предоставления услуги заявителю не направJuIется через Епгу, о чем
составляется акт.

в cJýлae, если принято решение о согласовании (об отказе в
согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки
помещения В жилом (нежилом) доме, данное решение сканируется и
направляется з€UIвителю через ЕIгУ либо направляется в форме электронного
документа, подписанного электронной подписью в личный кабинет з€UIвителя
на Епгу. Щанное решение выдается или направJuIется зчuIвителю не позднее
чем через три рабочих дня со дня принятиrI такого решения и может бытъ
оýжаловано з€uIвителем в судебном порядке.

максимальный срок выполнения данной административной процедуры
составляет 3 рабочих дшI со дruI принятия решениrI о согласовании либо об
отказе в согласовании проведениJI переустройства и (или) перепланировки
помещениrI в жилом (нежилом) доме.

Критерий принятиlI решения: принятие решения о согласов ании
проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в жилом
(цежилом) доме либо решения об отказе в согласовании проведения
переустройства и (или) перепланирсвки помещения в жилом (нежилом) доме.

Результатом административной процедуры явJUIется выдача или
направление по адресу, укzrзанному в з€UIвлении, либо через мФц, Епгу,
зЕUIвитеЛю докуМента, подтверЖдающего приIUIтие такого решения.

результат выполнения административной процедуры фиксируется в
системе электронного документооборота уполномоченного органа и в
журнЕrпе регистрации.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.|. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и

исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего
административного регламента и иных нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а
Также принятием ими решениЙ.

текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными
лицами уполномоченного органа учета положений данного
административного регламента И иных нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а
также принятием ими решений (далее - текущий контроль деятельности)
9,существляет должностное лицо уполномоченного органа.
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Текущий контроль осуществJUIется путем проведения проверок
соблюдения и исполнения должностными лицами и сотрудниками гrоложений
настоящего административного регламента и иньIх нормативных правовых
актов, устанавлив€lющих требования к предоставлению муниципагrьной
услуги.

4.2.ПорЯдок И периодиЧность осуществлениrI плановых и внеплановьIх
проверок полноты и качества предоставления муниципалъной услуги, в том
числе порядок и формы контроJIя за полнотой и качеством предоставления
муниципальной услуги.

КонтролЬ за полнотоЙ и качеством предоставления муниципальной
услуги вкJIючает в себя проведение проверок, выявление и устранениенарушений прав зuUtвителей, принятие решений и подготовку ответов IIа их
обращения, содержаrцие жалобы на действия (бездействие) 

"йруд""*о". 
,'-

ПроверКи полноТы и каЧества предоставлениrI муниципальной услугиосущестВJUIютсЯ на о сноВ ании распоряжений уполномоченного органа.
проверки моryт быть плановыми И внеплановыми. Порядок и

периодичность плановых проверок устанавливаются руководителем
уполномоченного органа. При проверке рассматриваются все вопросы,
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные
проверки ), или отдельные вопросы (тематические проверки).

внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранениrI ранеевьUIвленньж нарушений, а также в случае пол)лениrI жагlоб на действия
(бездействие) сотрудников. Проверки также проводятся по конкретному
обращению з€tявитеJuI.

периодичность осуществления плановых проверок - не реже одного раза
ц квартал.

4.3. ответственностЬ должностных ЛИЦl уполномоченного органа за
решения и действия (бездействие), принимаемые (осущест"-еr"rЬ; ими в
ходе предоставлениrI муниципальной услуги.

По результатам проверок в cJý+Iae вьUIвления нарушений положений
настоящего административного регламента и иньIх нормативных правовых
актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной
услуги, виновные сотрудники и доJDкностные лица несут ответственность в
соответствии с законодательством Российской Федер ации.

Сотрудники, ответственные за прием з€UIвлений и документов, несут
ответственностъ за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации
докуý{ентов.

Сотрудники, ответственные за подготовку док)д{ентов, несут
ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления докуN{ентов." Соrрудники, ответственные за выдачу-(направление) допуr""rов, несут
ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) документов.

руководитель уполномоченного органа, подписавший документ,
сформированный по результатам предоставлениrI муниципальной услуги,
несеТ ответственностЬ за правомерность принrIтого решениrI и выдачу
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(направление) такого документа лицУ, представившему (направившему)
заlIвление.

ответственностъ сотрудников и должностных лиц закрепляется в их
должностньж инструкциrIх в соответствии с требованиями законодательства
Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам
KoHTpoJUI за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны
rраждаЕ, их объединений и организаций.

контроль за исполнением данного админисц)ативного регламента со
стороны цраждан, их объединений и организаций явJIяется самостоятельной
формоЙ KoETpoJUI И осуществляется путем направления обращений в
уполномоченный орган, а также путем обжалования действий (бездействия) и
решений, осуществляемых (принятьrх) в ходе исполнения настоящего
административного регламента.

ГраждаНе, иХ объедине ния и организации вправе направJuIть замечаЕиrI и
предложениlI по улуIшению качества
муниципальпой усJryги.

и доступности предоставления

5. .ЩосулебныЙ (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органов, предоставляющих муЕиципальные услуги, МФЦо

Fп.| 
а таюке их должностных лиц

5.1. ИнформациJI дJUI заинтересованных лиц об их праве на досудебное
(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений,
принятьIх (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной усJryги
(далее - жалоба).

Заявители имеют право подать жалобу на решение и действие
(беЗДейСтвие) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципЕlльную
услуц, Должностного лица органа, предоставляющего муницип€tльную
УСЛУГУ, МУниципu}льного сJryжащего, руководителя уполномоченного органа,
предоставJUIющего муниципальную услугу.

Жапоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в
электронной форме в уполномоченный орган, предоставляюшц,rй
муниципапъную услугу.

ЖапОба на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа,
предоставляющего муницип{rльIIую услуц, должностного лица органа,
ПРеДОСТаВJIяющего муниципzlльную услугу, муницип€tльного сJrужащего,
руководитеJUI органа, предоставляющего муницип€tльную услугу, может быть
направлена по почте, через мФц, с использованием
ИНфОРмациоНно-телекоммуникационной сети <<Интернет>>, официального
сайта уполномоченного органа' предоставJUIющего муницип€tпьную УслУЦ,
ЕПГУ, а также может быть принrIта при личном приеме зЕuIвителя.

заявитель может обратиться с жагrобой, в том числе в следующих
слr{€шх:

1)нарушение срока регистрации запроса о предоставлении
муниципа.шьной услуги;
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2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо

осущестВлениЯ действиЙ, предсТавление или осуществление которых не
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Забайкальского края, муницип€шьными
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Забайкальского края, муницип€шьными правовыми актами
для предоставления муниципа-гrьной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципалъной услуги, если основания отказа
не предусмотрены федералъными законами и принrIтыми в соответствии с
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,
законами и иными нормативными правовыми актами Забайкальского края,
муницип€Lпьными правовыми актами;

6). затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
ilлаты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края,
муниципчL]Iьными правовыми актами;

7) отк€в уполномоченного органа, предоставляющего
муницип€tлъную Услуц, должностного лица органа, предоставляющего
муницип€tльную услугу, мФц, работника мФц, организаций,
{редусмотренных частью 1.1 статьи 16 ФедераJIьного закона от 27 июля 2010
года Ns 210_ФЗ (об организации предоставления государственных и
муницип€Lпъных услуг), или их работников в исправлении допущенных ими
опечаток и ошибок в выданных В результате предоставления муниципальной
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам
предоставления муниципальной услуги;
- 9)приостановление предоставления муниципалъной услуги, если
основаниrI приостановлениrI не предусмотрены федеральными законами и
пришIтыМи в соотВетствии с ними иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами
Забайка-гrьского КРШ, муниципЕUIьными правовыми актами ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не
укЕвыв€rлись при первоначальном отк€ве в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев,
предусмотренных гtунктом 4 части 1 статьи 7 Федера_гlьного закона от 27 июJUI
2010 года м 210-ФЗ (об организации предоставления государственных и
муниципЕtJIьных ycJryD).

Жалоба должна содержать:
1) наименование уполномоченного органа,

муницип{лJIьIIую услугу, должностного лица органа,
предоставляющего
предоставляющего
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мунициПапънуЮ УсЛУЦ, либО мунициП€tльного служащего, решениrI и
действия (бездействие) которых обж€rлуются;

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

4) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)
уполномоченного органа, предоставляющего муницип€rльную услугу,
должностного лица органа, предоставляющего муниципапьную услугу, либо
муницип€lльного служащего;, 5) доводы, на основании которьж з€tявитель не согласен с решением и
действием (бездействием) уполномоченного органа, предоставляющеГо
муницип€tльную УслУЦ, должностного лица органа, предоставJUIющего
муниципЕrльн)ло УслУг}, либо муницип€tпьного служащего. Змвителем могут
быть представлены док)rменты (rrр" наличии), подтверждающие доводы
зЕUIвителя, либо их копии.

?l1 
5.],. Орган местного самоуправления, организации и уполномоченные на

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба
заlIвителf, в досудебном (внесудебном) порядке.

Жалобы на решениrI, действия (бездействия) должностных лиц
рассматриваются в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от
2 мая 2006 года Nь 59_ФЗ <<О порядке рассмотрения обращений граждан
Российской Федерации>.

5.3. Способы информирования змвителей о порядке подачи и
рассмотрениrI жалобы, в том числе с использованием ЕПry.

Не ПОЗДНее дня, следующего за днем принrIтиrI решениrI, з€UIвителю в
письменной форме и, по желанию з€UIвитеJUI, в электронной форме
наПраВJuIется мотивированный ответ о результатах рассмотрениJI жалобы.

В СJIУЧае приЗнания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе
заявителю дается информация о действил<, осуществJUIемьIх
уполноМоченным органом, предоставJUIющиМ муниципапъную УслУЦ, в
цеJutх незамедлительного устранениrI въuIвленных нарушений при окЕlзании
МУНИЦИПаЛЬНОЙ УСлУги, а также приносятся извинениrI за доставленные
НеУДОбСтВа и укЕlзывается информациr{ о дальнейших действиях, которые
НеОбхОдимо совершить заявителю в цеJuIх пол)ления муницип€rльной услуги.

В слу^lае признапия жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе
ЗЕUIВИТеЛЮ, Д€lЮТСЯ аРГУrvlеНТИРОВаННЫе Р€ВъяснениrI о причинах принrIтого
ретттенйя, а также информациrI о порядке обжалованиrI принятого решения.

В Слуlае Установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
ПРИЗнаКОВ сосТава административного правонарушениrI или преступлениrI
ДОлЖностное лицо, наделенные полномочиrIми по рассмотрению жалоб
незамедлительно направjIяют имеющиеся матери€lпы в органы прокуратуры.

5.4. Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих порядок

1осулеРного 
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия)
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уполномоченного органа, предоставJUIющего муницип€tпьную услугу, а также
его должностнъIх лиц.

ПОРЯДОК ДОСУдебного (внесудебного) обжалованиrI решений и действий
(бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего муницип€}льЕгуIо
услуц, а Также его Должностных лиц, руководителя уполномоченного органа
либо специЕtлиста уполномоченного органа осуществJIяется в соответствии с
Федеральным законом от 27 июJUI 2010 года J\ъ 210-ФЗ (об организации
предоставления государственных и муницип€lпьных услуг)>, постановлением
Правительства Российской Федерации от 16 авryста 2012 года J,,lb 840 (о
порядке подачи и рассмотрениrI жапоб на решенуя и действия (бездействие)
федеральньгх органов исполнительной власти и их должностньIх ЛИЦ,
федералъных го сударственных служащих, должностных лиц государственньIх
внебюджетных ф ондов Российской Федер ации, госУдарственных корпорацй,
наделенных в соответствии с федералъными законами полномочиями по
предоставлению государственньIх услуг в установленной сфере деятельности,
иих должностных лиц, организаций, предусмотренных частъю 1.1 статьи 16
Федерального закона <<об организации предоставления государственньIх и
муниципапьных услуг), и их работников, а также функционЕlльных центров
предоставлениrI государственньIх и муниципzlльньIх усJrуг и их работников>>.
м'

б. Особенности выполнения административных процедур (действий) в
мФц

6.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЩ осуществJUIется при
нЕlличии закJIюченного соглашения о взаимодействии между
уполномоченным органом и МФЩ.

6.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги
является обращение зЕUIвителя в МФЦ, расположенныЙ на территории
муниципЕlльного образования, в котором проживает заявитель.

6.3. Информирование заявителей о порядке предоставлениrI
МУНИЦИПаЛЪНОЙ УсJIУги в МФЩ, о ходе выполнения запроса о предоставлении
МУНИЦИПаЛЬнОЙ Услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением
МУНИЦИПаЛЪнОЙ Услуги, а также консультирование заявителеЙ о порядке
предоставления муниципальной усJryги в МФЦ осуществляется в
соответствии с графиком работы МФЦ.

6.4. ПРиеМ Заявлений о предоставлении муниципалъной услуги и иньIх
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

ПРИ Личном обращении заявитеJuI в МФЩ сотрудник, ответственный за
прием документов:

-УСТанаВлиВает личность змвитеJUI на основании докуN{ента,
УДОСТОВеРяющего его личность, представителя з€UIвитеJUI - на основании
.libKyMeHToB, удостоверяющих его личность и полномочиrI (в слlпrае
обращения его представителя);

проверяет представленное зzulвление и документы на предмет:
1)текст в зzulвлении поддается прочтению;
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2) в змвлении укЕваны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)
физического лица либо наименование юридического лица;

3) заявление подписано уполномоченным лицом;
4) приложены документы, необходимые дJUI предоставления

муниципальной услуги;
-соответствие данных ДОКУI\,IеНта, удостоверяющего личность, данным,

ук€}занным в зЕUIвлении и необходимых документах;
-заполнrIет сведениrI о заявителе И представленньIх документах в

ёвтоматизированной информационной системе (АИС МФЦ;
-выдает расписку в полrIении документов на предоставление услуги,

сформированную в АИС МФЦ;
-инфорМируеТ заявитеJUI о сроке предоставления муниципальной услуги,

способах получениrI информации о ходе исполнения муниципальной уЬ"уги;
-уведомляет зЕuIвителя о том, что невостребованные док)rменты хранятся

1М9Ч В ТеЧеНИе 30 дней, после чего передаются в уполномоченный орган.
б.5. Заявление и документы, принятые от заявитеJUI на предоставление

муниципальной услуги, передаются в уполномоченный орган не позднее 1

рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления и документов в
мФц, посредствоМ личногО обрапIениЯ пО сопровоДительному реестру,
содержащему дату и отметку о передаче, оформленному в двJд экземпJIярах.
указанный реестр заверяется сотрудником мФц и передается специutлисту
[полномоченного органа под подпись. Один экземпJUIр сопроводительного
реестра остается в уполномоченном органе и хранится как документ строгой
отчетности отдельно от личных дел, второй - хранится в МФЩ. В заявлеriии
производится отметка с указанием реквизитов реестра, по которому переданы
зЕlявление и документы.

6.6.Выдача зЕUIвитеJIю результата предоставления муниципальной
услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе,
подтверждающих содержание электронных документов, направленных в
МФЦ ПО РеЗУЛЬТатам предоставления муницип€tпъных услуг органами,
предоставJUIющими муницип€lльные услуги, а также выдача док)rментов,
вкJIючаЯ составление на бумажном носителе и заверение выписок из
информационных систем органов, предоставляющих муницип€tпьные услуги.

При обращении з€UIвитеJшI за предоставлением муниципЕtльной усrгуги
через ,мФц выдача результата предоставления муIrиципальной услуги
осуществJuIется при личном обращении в МФЩ.

6.6.L. ответственность за выдачу результата предоставлениrI
муниципальной усJIуги несет сотрудник мФц, уполномоченный
руководителем МФЦ.

6.6.2. Щля по.ггуrения результата предоставления муниципальной усJIуги в
МФЦ ЗаЯВИТелЬ предъявJuIет документ, удостоверяющий его лIнность и
расписFу.
cll 

В слуIае обращения

документы, удостоверяющие
представитеJIя заявителя.

представителя заявителя представляются
личность и подтверждающие полномочиrI
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Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает
документы заявителю и регистрирует факт их выдачи в АИс мФц. Заявитель
подтверждает факт полу{ения документов своей подписью в расписке,
которая остается в МФL{.

невостребованные документы хранятся в мФц в течение З0 дней, после
чего передаются в уполномоченный орган.

6.7.Иньlе действия, необходимые для предоставления муниципальной
УСЛУГИ, В ТОМ Числе свяЗанные с проверкой действительности усиленной
квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при
обращении за получением муниципалъной услуги, а также с установленцем
перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для
использования в целях обеспечения укzванной проверки и определяются на
основании утверждаемой уполномоченным органом по согласованию с
Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз
безопасности информации в информационной системе, используемой 

" 
ц.п"*

приема обращений за получением муниципальной услуги и (или)
предоставлениrI такой услуги, в МФЩ не предусмотрены.

6.8. ЩосУдебное (внесудебное) обжалование решений и действий
(бездействия) мФц, сотрудника мФЦ осуществляется в порядке,
предусмотренном пунктом 5. 1 настоящего административного регламента.
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Приложение ЛЬ 1

к Административному регламенту
предоставлениrI муниципа.тlьной усJtуги
<<Прием документов, необходимьIх для
согласов ания переппанировки и (или)

переустройства жилого
(нежилого)помеще нчtя, а также выдача

соответствующих решений о согласовании
или об отказе))

Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке
жилого (нежилого) помещения

В администрацию
Балейского муниципЕLльного
округа Забайкальского края

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переустройстве и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения
от

(указывается нtшIиматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо
собственники

жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в сл)лае, если
ни один

из собственников либо иньIх лиц не уполномочен в установленном порядке представJUIть
их интересы)

примечание. .щля физических лиц указываются: фаr,lилия, имя, отчество, реквизиты
документа, УдостоВеряющегО личностЬ (серия, номер, кем и когда выдан), место
жительства, номер телефона; для представитеJUI физического лица указывitют.", фчr"оr",
имя, отчество представитеJUI, реквизиты довереЕIIости, которuш прилuгается к заrIвлению.

Щля юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовбI
форма' адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица,
уполномочеЕного представJUIть интересы юридического лица, с указанием реквизитов
документа, удостоверяющего эти правомочия и IIрилагаомого к зuUIвлению.

жилого помещения:Место

муниципаJIьное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,



квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещениrI:

прошу р€lзрешить
(переустройство, переплаЕировку, переустройство и перепланировку -

нужное указать)
занимаемого на основаниижилого п

(праза собственности, договора найма,

договора аренды - Еужное указать)
соГЛасно Прилагаемому проекту (проектноЙ документации) переустроЙства и
(или) перепланировки жилого помещения.
" Срокпроизводства
ремонтно-строительных работ спо" )' 20 г.

Режим производства

ремонтно-строительных работ с
часов в дни.

Обязуюсь:
осУЩествитъ ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом

(проектной документацией);
обеспечить свободный доступ к месту IIроведения

ремонтно-сц)оительных работ должностных лиц органа местного
самоУправления муницип€tльного образования либо уполномоченного им
органа для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки и с собшодением
согласованного режима проведения работ.

Согласие на переустройство и (или) перепланировку поJrучено от
совместно проживающих совершеннолетних членов семьи наниматеJUI
жилого помещения по договору соци€lльного найма от (_>

г. J\b

,) 20

-г.
по

м
лlтl

Фамилия ) имя) отчество ,Щокумент,
удостоверяющий
личность (серия,

номер, кем и когда
выдан)

Подпись * отметка о
нотариапьн

ом
заверении
подписей

лиц
1 2 a

J 4 5

2



-ii;,

* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего
документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде
согласие члена семьи, заверенное нотари€Lпъно, с проставлением отметки об
этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:
1)
(указывается вид и роквизиты правоустанавливающего докр{ента на переустрtlиваемое и

(или) переплаIrируемое жилое помещение

на
листах;

(с отметкой: подлинник или нотариально завереЕная кошая)
2) проект (проектн€UI документация) переустройства и (или) перепланировки
жилого помещенияна _ листах;
3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и кулътуры
о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого
помещеНия (предСтавляется в слyIаJIх, если такое жилое помещение илидом,
в котором оно нЕlходится, явJUIется памятником архитектУры, истории или
культуры) на _ листах;
5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов
семьи наниматеJUI на переустройство и (или) перепланировку жилого
помещения,на листах(.rр"необходимости);
6) иные документы:

(доверенности, выписки из уставов и др.)

с(

((

,,

(дата)

Подписи лиц, подавших з€uIвление *

202 г.
(подпись

заявителя)

202 г
(подпись

заявителя)

202 г
(подпись

заявителя)

(подпись
заявителя)

(расшифровка подписи
заявителя)

),

(дата)
(расшифровка подписи

заявителя)

),

(дата)
(расшифровка подписи

заявителя)

(расшифровка подписи
заявителя)

5

(дата)

.:1'

((

(( ,) 202 г.



* При пользовz}нии жилым помещением на основании договора социаJьного найма
заявление IIодписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при
поJьзова}Iии жипым помещением на основании договора аренды - ареЕдатором, при
пользовt}нии жилым помещением на праве собственности собственником
(собственникаlrли).

,Щокументы представлены на
приеме 202 г((

в заявления

((
Выдана расписка в получении
документов
J\b

), 202

Расписку получил (( ,) 200 г

(подпись заявителя)

(должность,

Ф.И.О. должностного лица,
пришIвшего заявление) (подпись)

4

,,

г.



Приложение М 2
к Административному регламенту

предоставлениjI муниципальной услуги
<<Прием документов, необходимых для
согласов ания перепланировки и (или)

переустройства жилого
(нежилого)помеще нчIя, а также выдача

соответствующих решений о согласовании
или об отк€ве)

Блок-схЕмА
прЕдо стАвлЕния м)rнициIIАльноЙ услуги <<Пр и ем

- документов, необходимых для согласования перепланировки
(или) переустройства жилого (нежилого)помещения, а также

выдача соответствующих решений о согласовании или об
отказе)

заявитель

Прием и регистрациязuulвления и документов на предоставление
муниципальной услуги 1 рабочий день

Принятие решения о согласовании или об откЕве в согласовании проведения
переустройства и (или) перепланировки помещения в мIIогоквартирном доме

45 дней

выдача (направление) документов по результатам предоставления
муниципалъной усJIуги З рабочих дня

заявитель

l,



Приложение J\Гs 3
к Административному регламенту

предоставлениrI муниципалъной услуги
<<Прием документов, необходимьIх дJuI
согласов ания переппанировки и (или)

переустроиства жилого
(нежилого)помещения ) а также выдача

соответствующих решений о согласовании
или об отк€ве)

Форма документа, подтверщдающего
принятие решения о согласовании

переустройства и (или) перепланировки
жилого (нежилого) помещения

Администрация Балейского муницип€lльного округа Забайкалъского краJI

рЕrrrЕниЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого

помещения

В связи с обращением

(Ф.И.О. физического лица, наименовttние юридического лица -
заявителя)

о намерении провести переустройство и (илЙ,i пiрепланировку жилых
помещениЙ (ненужное зачеркнуть)
по адресу:
занимаемых (принадлежащих) (ненужное зачеркнуть)
на основании:

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на
переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение) по
результатам рассмотрения представленньD( докр{ентов принято

решение:

1.,Щать согласие на
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку

- нужное указать) жильIх помещеЕий в соответствии с
rrредставленным проектом (проектной докрлентацией).

2. Установить*:
срок производства ремонтно-строительных работ с (_> 202 г
по(( ) 202 г.

*Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в
соответствии с зЕuIвлением. В случае если орган, осуществляющий
согласование, изменяет ук€ванные в заявлении срок и режим производства
ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия
такого решениrI.



режим производства ремонтно-строителъных работ с по
часов в

3. обязать зЕIявитеJUI осуществить переустройство и (или) переппанировку
жилого помещениrI в соответствии с проектом (проектной докум."rчц".й; 

" 
Ъсоблюдением

(указываrотся реквизиты нормативного правового акта субъекта Российской Федерацииили акта органа местного самоуправления, регламентирfющего порядок проведения
ремонтно-строительньгх работ по пероустройству и (или) переплЕlнировке жильD(

помещений)
4. Установить, что приемочная комиссиrI осуществJUIет приемкувыполненных ремонтно- стр9ительных работ И подписание акта озавершении переУстройства:li 1rли) ".рБ""Ъ""ровки жилого помещения вустановленном порядке.
5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершениипереустройства и (или) перепланировки жилого помещения направитъподписанный акт в орган месiного самоуправлениrI.
6, Контролъ за исполнением настоящего решения возложить на

(наименование структурного подрiвделениrl и (или) Ф.И.о. должностного
лица органа, осуrтIествляющего согласование)

(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

fIолучил: < >

решениrI по почте)
202 г. (заполняется в сл)п{ае направления

(подпись должностного лица, направившего
решение в адрес заявителя(ей))

2



Приложение J\b 4
к Административному регламенту

предоставлениrI муниципальной услуги
<<Прием документов, необходимьж для
согласов ания перепланировки и (или)

переустроиства жилого
(нежилого)помещения) а также вьцача

соответствующих решений о согласовании
или об отк€ве)>

Форма документа, подтверждающего принятие решения об отказе в
согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого

(нежилого) помещения

Администрация Балейского муницип€tльного округа Забайкальского края

рЕIIIF.ниЕ
об отказе в согласовании цереустройства и (или) перепланировки жилого

(нежилого) помещения

В связи с обращением
(Ф.И.О. физического JIица, наименование юридического лица - заявителя)

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку жилых
помещениЙ (ненужное зачеркнуть)
по адресу:
занимаемых (принадлежащш<) (ненужное зачеркнуть)
на основании:

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на
переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение
об отказе в проведении по основаниям:

JФ пункта
ад\{инистра-

тивного

реглalп{онта

Разъяснение причин откща в
предостЕlвлении услуги

подпункт 1

пункта 2.8

Не представлены документы, обязанность по
представлению koтopbD( с возложена на
змвитеJIя

Указывается исчерпывающий
перечень непредставленньD(

зЕUIвителем документов,
обязанность по представлению
которых с возложена на
зzUIвителя

Наименование основания для отказа в
соответствии с единым стандартом



пбдпlнкт 2
пункта 2.8

Поступления в орган, осуществляющий
согласование, 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 проведения

переустройства и (или) перепланировки
помещения в многоквартирном доме в

соответствии с частью 2.1 статьи 26 ЖК РФ,
если соотвотствующий документ не был
представлен зtulвителем по собственной

инициативе.

Указывается исчерпываrощий
перечень отсутствующих

документов и (или)
информации, необходимьж

дjUI проведениJ{
rrереустройства и (или)

переплаIIировки помещения в
многоквартирном доме в
соответствии с частью 2.|

статьи 26 ЖК РФ, если
соответствуtощий документ

не бьш представлен
заявителем по собственвой

инициативе.

подпlнкт 3

пункта 2.8
ПредставлеЕия документов в

ненадлежаrций орган.
указывается

уполномоченный орган,
осуществляющий

согласование, в который
предоставJUIются документы

подпункт 4
гiункта 2.8

Несоответствия проекта переустройства и
(или) перепланировки помещения в
многоквартирном доме требованиям

законодательства.

,Щополнительная информация :

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с змвлением о
предоставлении государственной (муниципальной) услуги после
устраненшI укЕванных нарушений.

,Щанный отк€lз может быть обжалован в досудебном порядке шутем
направлениrI жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном
порядке.

Сведения об
электронной подписи

,.Щолжность и ФИО сотрудника, принявшего решение

2

Указьтвается исчерпьтRаrощий
uеречень оснований

несоответствиrI проекта
переустройства и (или)

перепланировки помещения в
многоквартирном доме

требованиям
зtlконодательства.



Приложение М 5
к Административному регламенту

предоставлениrI муниципальной услуги
<<Прием документов, необходимьж для
согласов ания перепланировки и (или)

переустройства жилого
(нежилого)помеще ния, атакже выдача

соответствующих решений о
согласовании или об откaве>

Акт приемки
выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке

жильIх (нежильuс) помещений

20г

комиссия в составе:

ll ll

в присутствии
заявителя произведен
осмотр жилого (нежилого) помещения, расположенного по адресу:

и составлен
акт о нижеследующем:
1. На основании
г.N_

от"

выполнены следующие

2. Проектная документация на переустройство и (или) перепланировку
жилого (нежилого) помещения разработана проектной

(наименование, почтовый адрес, телефон)

имеющей лицензию на право выполнениf, проектньгх работ, выданную:

(наименование лицензионного центра, выдавшего лицензию,
номер лицензии, дата выдачи)
3.Лицо, выполнившее

(Ф.И.О., наименование, н€Lпичие лицензии и т.д.)

ll 20

a
J



Выполнил работы в соответствии с проектной документацией и с
соблюдением требований строительных регламентов.
Начало работ:
Окончание работ:
При выполнении работ отсутствуют (или допущены) отклонения от
проектной документации (при н€lпичии откJIонений от проекта ук€вать кем
согласованы, дату
согласования

Устранить замечания Комиссии (перечень замечаний, дата) :

решение Комиссии:
предъявленное к приемке жилое (нежигlое) помещение после переустройства
и (или) перепланировки по
адресу:

отвечает требованиям строительньIх норм и правил.
Работы по переустройству и (или) перепланировке жило,го (нежилого)
помещения приняты (не

Председатель
Цlены
Комиссии

Комиссии
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