
 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА 
ГОРНО-АЛТАЙСКА 

 

 

 

 

ГОРНО-АЛТАЙСК КАЛАНЫҤ 
АДМИНИСТРАЦИЯЗЫ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

  

JӦП 

 
от «        »1   20  года №  

 
г.Горно-Алтайск 

 

 

 
Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Выдача решения о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 

доме» 

 
В соответствие с Градостроительным кодексом Российской 

Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», Правилами землепользования и застройки муниципального 

образования «Город Горно-Алтайск», принятыми решением 

Горно-Алтайского городского Совета депутатов от 15 сентября 2005 года 

№ 29-3, постановлением Администрации города Горно-Алтайска  

от 11 марта 2019 года № 33 «О порядке разработки  

и утверждения административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг», руководствуясь статьями 39, 45 Устава 

муниципального образования «Город Горно-Алтайск», принятого 

постановлением Горно-Алтайского городского Совета депутатов  

от 22 марта 2018 года № 7-1, 

Администрация города Горно-Алтайска постановляет: 

 

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Выдача решения о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 

доме». 

consultantplus://offline/ref=6A72906A824468C691CA6A372A24BFBD7499FC9B7C3EFDA39B683003EB77003D56DC3699F6DA40E8D6EA59D625E237BABF6E952243BB060F8BD3D0bAm2F
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2. Отделу информационной политики и связей с общественностью 

Администрации города Горно-Алтайска в течение 5-ти рабочих дней                    

со дня подписания настоящего Постановления опубликовать его                         

на официальном портале муниципального образования «Город  

Горно-Алтайск» в сети «Интернет», а в течение 15-ти календарных дней -  

в газете «Вестник Горно-Алтайска». 

3. Настоящее Постановление вступает в силу после дня его 

официального опубликования. 

4. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить 

на Главу администрации города Горно-Алтайска. 

 

 

 

Глава администрации  

города Горно-Алтайска                                                           О.А. Сафронова 

 

 

В.В. Челтугашева 

А.В. Воскубенко 

Т.В. Чонина 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Иженеров А.В., 2-27-06 
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УТВЕРЖДЕН 
постановлением Администрации 

города Горно-Алтайска 
от «___» ___________ года № ____ 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача решения о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме» 
 

I. Общие положения 
 

1. Предмет регулирования регламента 
 

1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Выдача решения о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме» (далее 

соответственно – Регламент, муниципальная услуга) устанавливает 

порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

2. Настоящий Регламент также устанавливает порядок взаимодействия 
между структурными подразделениями органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, и их должностными лицами, между органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, и физическими  
или юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями,  
их уполномоченными представителями, иными органами государственной 
власти и иными органами местного самоуправления, учреждениями  
и организациями  в процессе предоставления муниципальной услуги. 

 

2. Круг заявителей 
 

3. Заявителем является физическое или юридическое лицо 

(за исключением государственных органов и их территориальных 

органов, органов государственных внебюджетных фондов  

и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо 

их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, либо в организации, 

указанные в частях 2 и 3 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ  

от 27 июля 2010 года «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ),  

или в организации, указанные в пункте 5 статьи 2 Федерального закона  

№ 210-ФЗ, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, в том 

числе в порядке, установленном статьей 15.1 Федерального закона  

№ 210-ФЗ, выраженным в письменной или электронной форме. 

 
3. Требования к порядку информирования заявителей 

о порядке предоставления муниципальной услуги 

consultantplus://offline/ref=C4D49B08A0AE8DBB89B83DD87292BDBBF8C4D2E8FA35B03B7BE57355FF2F9E57970487AB597E519CW3mCF
consultantplus://offline/ref=C4D49B08A0AE8DBB89B83DD87292BDBBF8C4D2E8FA35B03B7BE57355FF2F9E57970487AB597E519CW3mFF
consultantplus://offline/ref=C4D49B08A0AE8DBB89B83DD87292BDBBF8C4D2E8FA35B03B7BE57355FF2F9E57970487AB597E519CW3m4F
consultantplus://offline/ref=C4D49B08A0AE8DBB89B83DD87292BDBBF8C4D2E8FA35B03B7BE57355FF2F9E57970487A85DW7mAF
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4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги             
и услуг, которые являются необходимыми и обязательными  
для предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления 
указанных услуг предоставляются Заявителям: 

а) на официальном портале муниципального образования «Город 
Горно-Алтайск» в сети «Интернет» (далее – портал); 

б) на сайте федеральной государственной информационной системе 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
(далее - Единый портал); 

в) на стендах в местах предоставления муниципальной услуги                       
и услуг, которые являются необходимыми и обязательными  
для предоставления муниципальной услуги (далее - информационный 
стенд); 

г) непосредственно в отделе архитектуры и градостроительства 
Муниципального учреждения «Управление имущества, градостроительства 
и земельных отношений города Горно-Алтайска» (далее соответственно – 
Отдел архитектуры и градостроительства, Управление): 

с использованием средств телефонной связи посредством 

предоставления Заявителям устных разъяснений - должностных лиц Отдела 

архитектуры и градостроительства и Управления; 

с использованием почтовой, факсимильной и электронной связи, 

посредством предоставления Заявителям письменных разъяснений 

должностных лиц Отдела архитектуры и градостроительства и должностных 

лиц Управления; 

при личном приеме Заявителей посредством предоставления 

Заявителям устных разъяснений должностных лиц Управления. 
5. Заявители получают также следующую справочную информацию: 
место нахождение и график работы органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, его структурных подразделений, предоставляющих 
муниципальную услугу, государственных и муниципальных органов                         
и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 
обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги,                 
а также многофункциональных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих                   
в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-
автоинформатора (при его наличии); 

адрес портала, а также электронной почты и (или) формы обратной 
связи органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет». 

Справочная информация размещается в текстовой форме                           
на информационных стендах в здании Администрации города  
Горно-Алтайска, в электронной форме на портале, в «Федеральный реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ФРГУ) и на 
Едином портале. 
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Управление обеспечивает в установленном порядке размещение  
и актуализацию справочной информации в соответствующем разделе ФРГУ 
и на соответствующем портале. 

Размещение справочной информации Автономным учреждением 
Республики Алтай «Многофункциональный центр обеспечения 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ)  
осуществляется на основании соглашения о взаимодействии, заключенного 
между Администрацией города Горно-Алтайска и МФЦ. 

Справочная информация предоставляется Заявителям на портале, 
Едином портале, на информационных стендах в здании Администрации 
города Горно-Алтайска. 

Справочная информация может быть так же получена при устном 
обращении Заявителей в Комиссию (по телефону или лично). 

6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги,              
а также справочная информация предоставляется Заявителю бесплатно. 

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

7. При консультировании Заявителей по телефону и на личном приеме 
специалист Управления подробно и в вежливой (корректной) форме 
информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на 
телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 
органа, в который позвонил Заявитель. 

8. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, 
о справочной информации осуществляется в МФЦ на основании соглашения  
о взаимодействии, заключенного между Администрацией города  
Горно-Алтайска и МФЦ. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

4. Наименование муниципальной услуги 
 

9. Наименование муниципальной услуги: «Выдача решения  

о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения  

в многоквартирном доме». 
 

 

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
 

10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
Администрацией города Горно-Алтайска, непосредственное 
предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением.  
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11. В предоставлении муниципальной услуги путем 

межведомственного взаимодействия участвуют Федеральная служба 

государственного реестра, кадастра и картографии,  

АО Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ, орган по охране 

памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости 

проведения переустройства и (или) перепланировки помещения  

в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно 

находится, является памятником архитектуры, истории или культуры. 
В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального  

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

 

6. Результат предоставления муниципальной услуги 
 

12. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги 

является: 

а) выдача (направление) Заявителю решения о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме  

по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской 

Федерации от 28 апреля 2005 года № 266 «Об утверждении формы 

заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения  

и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – 

решение о согласовании); 

б) выдача (направление) Заявителю решения об отказе  

в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения  

в многоквартирном доме (далее – решение об отказе в согласовании). 

 

7. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе                      

с учетом необходимости обращения в организации, участвующие                                  

в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 

предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 

приостановления предусмотрена законодательством Российской 

Федерации, сроки выдачи (направления) документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги 
 

13. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 45-ть  

дней со дня представления документов, обязанность по представлению 

которых в соответствии со статьей 26 Жилищного кодекса Российской 

Федерации ( далее – ЖК РФ) возложена на Заявителя, в Администрацию. 

consultantplus://offline/ref=0A00154A7EFE8803770647DAB72FCBF98A04E418B5A3228516B65C69914D9C85CCDE763CBEC9DA39D5D6759E8E12AE415C63B757B2p6F
consultantplus://offline/ref=0A00154A7EFE8803770647DAB72FCBF98A04E418B5A3228516B65C69914D9C85CCDE763EB6C28E6D97882CCFC959A345417FB75231221BDBBDp1F
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Специалист Управления, ответственный за прием заявлений и выдачу 

(направление) результата муниципальной услуги, не позднее чем через три 

рабочих дня со дня принятия одного из указанных в пункте 12 

настоящего Регламента решений выдает или направляет по адресу, 

указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр 

Заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных 

решений. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги 

 не предусмотрено. 
 

8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
 

14. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов                             

и источников официального опубликования), размещается на портале,  

в ФРГУ и на Едином портале. 

Управление обеспечивает размещение и актуализацию перечня 

нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги, на портале, а также в соответствующем разделе 

ФРГУ. 
 

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                                  

в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги                     

и услуг, которые являются необходимыми и обязательными  

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

предоставлению заявителем, способы их получения заявителем,  

в том числе в электронной форме, порядок их предоставления 
 

15. Для получения муниципальной услуги Заявитель  
предоставляет в Администрацию города Горно-Алтайска в лице 
Управления: 

а) заявление о переустройстве и (или) перепланировке  
по форме, утвержденной уполномоченным Правительством Российской 
Федерации Федеральным органом исполнительной власти (далее – 
заявление);  

б) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) 

перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или 

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 
в) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 

переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) 
перепланируемого помещения в многоквартирном доме, а если 
переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме 
невозможны без присоединения к данному помещению части общего 
имущества в многоквартирном доме, также протокол общего собрания 
собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех 
собственников помещений в многоквартирном доме на такие переустройство 
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и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, 
предусмотренном частью 2 статьи 40 ЖК РФ; 

г) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого 

помещения в многоквартирном доме;  
д) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том 

числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих 
переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании 
договора социального найма (в случае, если заявителем является 
уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных 
настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) 
перепланируемого жилого помещения по договору социального найма); 

е) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории  
и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение 
или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, 
истории или культуры.  

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные 

подпунктами «г» и «е» настоящего пункта, а также в случае, если право  

на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение  

в многоквартирном доме зарегистрировано в Едином государственном 

реестре недвижимости, документы, предусмотренные подпунктами «б» 

настоящего пункта. 

Заявление направляется Заявителем (его представителем): 

посредством личного обращения в Управление. Фактом 

регистрации заявления является внесение соответствующей записи в 

журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, 

сведений о Заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с 

порядком делопроизводства в день поступления заявления; 

по почте заказным письмом на адрес Управления. Факт 

подтверждения направления заявления по почте лежит на Заявителе; 

через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, 

заключенным между МФЦ и Администрацией, с момента вступления  

в силу соответствующего соглашения о взаимодействии. 

Заявление, подаваемое в форме электронного документа, 

представляется в орган, предоставляющий муниципальную услугу, через 

информационно-коммуникационную сеть «Интернет» с использованием 

Единого портала. 
Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, можно получить  на Едином портале, на портале,  
при устном обращении (по телефону или лично). 

Заявление и прилагаемые документы Заявитель может предоставить   
в электронном виде или на бумажном носителе. 
 

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                                    

в соответствии с нормативными правовыми актами  

consultantplus://offline/ref=B2B93846EE3F080B1B2CFDC5A90EBC0B30C886193923D10234CD3A3B4D6C86D6F94DA0304F16CD6D6741FA4B5DA3BBC87FBEBA40E29AD4C4cFA4J
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для предоставления муниципальной услуги, которые находятся  

в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, либо подведомственных  

им организаций, участвующих в предоставлении муниципальных 

услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы  

их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок 

их представления 
 

17. Документами, необходимыми в соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
подлежат получению в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия, являются: 

а) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) 
перепланируемое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином 
государственном реестре недвижимости; 

б) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого 

помещения в многоквартирном доме; 

в) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории  

и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение 

или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, 

истории или культуры. 
 

11. Запрет требовать от заявителя 
 

18. В ходе предоставления муниципальной услуги запрещается 
требовать от Заявителя: 

а) представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

б) представления документов и информации, в том числе 
подтверждающих внесение Заявителем платы за предоставление 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления либо подведомственных органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ 
муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 
Алтай, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 
включенных в определенный частью 6 статьи 7 вышеуказанного 
Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить 
указанные документы и информацию в органы, предоставляющие 
муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

consultantplus://offline/ref=A5A5DEC66B4B3E5EC35E7E55E42AE45341BF5E9076C9261ACCA86CB437CA93219403286819C0F8D8DA26EE0DDD0CDC25F55D524F0F0D0300UDa9H
consultantplus://offline/ref=A5A5DEC66B4B3E5EC35E7E55E42AE45341BF5E9076C9261ACCA86CB437CA93219403286D1ACBAC889E78B75C9A47D121E841524AU1a8H
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в) представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе                            
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
следующих случаев: 

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

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

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 
лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника 
организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  
№ 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых  
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 
органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную 
услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется Заявитель, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства. 

 

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги 
 
19. Основания для отказа в приеме документов, необходимых  

для предоставления муниципальной услуги, действующим 
законодательством Российской Федерации не предусмотрены. 

 

13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  

или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
 

20. Действующим законодательством Российской Федерации 

основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

не предусмотрены. 

consultantplus://offline/ref=A5A5DEC66B4B3E5EC35E7E55E42AE45341BF5E9076C9261ACCA86CB437CA93219403286819C0FBDCD826EE0DDD0CDC25F55D524F0F0D0300UDa9H
consultantplus://offline/ref=A5A5DEC66B4B3E5EC35E7E55E42AE45341BF5E9076C9261ACCA86CB437CA93219403286819C0FBDCD826EE0DDD0CDC25F55D524F0F0D0300UDa9H
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Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной 

услуги по следующим основаниям: 

а) непредставления определенных частью 2 статьи 26 ЖК РФ, 

обязанность по представлению которых возложена на Заявителя; 

б) 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 соответствующий документ не был представлен заявителем  

по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному 

основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий согласование, 

после получения такого ответа уведомил Заявителя о получении такого 

ответа, предложил Заявителю представить документ и (или) информацию, 

необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме в соответствии с частью 2.1 статьи 26 

ЖК РФ, и не получил от Заявителя такие документ и (или) информацию  

в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 

в) представления документов в ненадлежащий орган; 

г) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.  

Отказ не является препятствием для повторной подачи заявления                  

о предоставлении муниципальной услуги. 
 

14. Перечень услуг, которые являются необходимыми                                       

и обязательными для предоставления муниципальной услуги,  

в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом 

(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги 
 

21. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными  
для предоставления муниципальной услуги: 

а) предоставление засвидетельствованных в нотариальном порядке 

копий правоустанавливающих документов на переустраиваемое и (или) 

перепланируемое помещение в многоквартирном доме в случае, если 

право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение  

в многоквартирном доме не зарегистрировано в Едином государственном 

реестре недвижимости; 
б) предоставление проекта переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме; 

в) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории 

и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) 

consultantplus://offline/ref=B2B93846EE3F080B1B2CFDC5A90EBC0B30C886193923D10234CD3A3B4D6C86D6F94DA0374D11C430360EFB171BF5A8CA78BEB844FDc9A1J
consultantplus://offline/ref=B2B93846EE3F080B1B2CFDC5A90EBC0B30C886193923D10234CD3A3B4D6C86D6F94DA0374D11C430360EFB171BF5A8CA78BEB844FDc9A1J
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перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое 

помещение или дом, в котором оно находится, является памятником 

архитектуры, истории или культуры; 

г) технический паспорт переустраиваемого и (или) 

перепланируемого помещения в многоквартирном доме. 
 

15. Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги в соответствии со статьей 8                      

Федерального закона № 210-ФЗ 
 

22. Государственная пошлина и иная плата за предоставление 

муниципальной услуги в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации не предусмотрена. 
 
 

16. Порядок, размер и основания взимания платы                                         

за предоставление услуг, которые являются необходимыми                                   

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая 

информацию о методике расчета размера такой платы 
 

23. Плата за предоставление услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, определяется в соответствии с Перечнем услуг, утвержденным 

Решением Горно-Алтайского городского Совета депутатов от 26 февраля 

2015 года № 22-7 «О перечне услуг, которые являются необходимыми  

и обязательными для предоставления муниципальных услуг, и порядке 

определения платы за оказание этих услуг». 
 

17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                    

о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,           

и при получении результата предоставления таких услуг 

 
24. Срок ожидания в очереди при подаче заявления  

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги составляет не более 15-ти минут. 

 

18. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе                         

в электронной форме 
 

25. Регистрация запроса Заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги - регистрируется должностными лицами, 

consultantplus://offline/ref=8AE50A4297F4C10A06D04F191B9AC9D6B0D297F89C05F3FB3EF4C0ABD39BB169E2A113BB4D0808A7496E9ECE67C9E01D76F0DE5D505BAFE1iCy2F
consultantplus://offline/ref=967AC9517B51E1FA239FDACC97A4D04722BEA2D4D8EAB324BA124B79A9E7F7121F1E586A2D5A6DD67D405C5303C0CFC0CE352ABB37C8D5F21744FAQ8O2L
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ответственными за прием документов, в день поступления в Управление, 

МФЦ в журнале регистрации документов. 

26. Регистрация заявления, направленного в электронной форме, 

осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем его 

поступления в Управление. 

 

19. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

запросов  о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации  о порядке предоставления такой услуги, в том числе  

к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов  

в соответствии с законодательством Российской Федерации  

о социальной защите инвалидов 
 

27. Муниципальная услуга предоставляется в здании 

Администрации города Горно-Алтайска, расположенном по адресу:  

г. Горно-Алтайск, пр. Коммунистический, 18. 

Центральный вход здания Администрации города Горно-Алтайска 

оборудован вывеской с указанием ее наименования. Кроме того, 

муниципальная услуга может быть предоставлена через МФЦ по адресам: 

ул. Чаптынова, д. 28  и пр. Коммунистический, 159 в г. Горно-Алтайске. 

На территории, прилегающей к зданиям, предусмотрены места для 

парковки автотранспортных средств с наличием выделенной стоянки 

автотранспортных средств для инвалидов. Доступ для граждан                                 

к парковочным местам является бесплатным. 

Территория здания Администрации города Горно-Алтайска и МФЦ 

оборудована пандусами для доступа граждан с ограниченными 

возможностями, а также созданы условия для беспрепятственного 

доступа к объектам и предоставляемым в них муниципальным услугам. 

Кроме того, предусмотрена возможность самостоятельного или с 

помощью сотрудников, предоставляющих муниципальные услуги, 

передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа на 

такие объекты и выхода из них, возможность посадки в транспортное 

средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с 

использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью 

сотрудников, предоставляющих муниципальные услуги. 

28. Муниципальная услуга предоставляется специалистами 

Управления либо специалистами МФЦ в окнах приема, расположенных                   

в зданиях, указанных в пункте 27 настоящего Регламента. 

Окна приема Заявителей должны быть оборудованы 

информационными табличками (вывесками) с указанием номера окна, 
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фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности 

специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, графика работы. 

Рабочее место специалистов оборудовано телефоном, 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных, печатающим устройством. 

При организации рабочих мест предусмотрена возможность 

свободного входа и выхода из помещения. 

29. Информация по вопросам предоставления муниципальной 

услуги размещается на информационном стенде, расположенном в здании 

Администрации города Горно-Алтайска, зданиях МФЦ. 

30. Места ожидания оборудуются стульями, столами (стойками), 

для возможности написания обращений, оформления документов, 

информационными стендами. 

 

20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том 

числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, 

возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий, возможность либо невозможность 

получения муниципальной услуги в многофункциональном центре                   

(в том числе в полном объеме), в любом территориальном 

подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу,  

по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством 

запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг  

в многофункциональных центрах, предусмотренного статьей 15.1 

Федерального закона № 210-ФЗ 

 

31. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

а) возможность получения заявителем информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги по электронной почте, на Едином 

портале; 

б) наличие полной и понятной информации о местах, порядке                   

и сроках предоставления муниципальной услуги на Едином портале,                     

в МФЦ, на портале; 

в) наличие необходимого и достаточного количества работников,                    

а также помещений, в которых осуществляется прием заявлений от 

заявителей (их представителей), в целях соблюдения установленных 

настоящим Регламентом сроков предоставления муниципальной услуги; 

г) предоставление возможности получения муниципальной услуги  

в МФЦ; 

д) предоставление возможности подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги в форме электронного документа; 

consultantplus://offline/ref=BC9A2871E2F38A6EF2F9C74C3108DFE65379C6859ACC2840552CA5A5E6D2006E962FA82D483A1F4D30E8CF8DC1F55532CA53C49DE0g352H
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е) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 

функции зрения и самостоятельного передвижения, оказание им помощи 

на объектах; 

ж) допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии                     

с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской 

Федерации от 22 июня 2015 года № 386н; 

з) точность исполнения муниципальной услуги; 

и) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги. 

32. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются: 

а) удовлетворенность заявителей качеством муниципальной услуги; 

б) полнота, актуальность и достоверность информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной 

форме; 

в) наглядность форм размещаемой информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги; 

г) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги                     

и сроков выполнения административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги; 

д) отсутствие очередей при приеме заявлений от заявителей                     

(их представителей); 

е) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) 

муниципальных служащих и лиц, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги. 

33. Взаимодействие Заявителя со специалистами Управления 

осуществляется при личном обращении Заявителя: 

при подаче документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

за получением результата предоставления муниципальной услуги. 

Продолжительность взаимодействия Заявителя со специалистами 

Управления при предоставлении муниципальной услуги составляет: 

при подаче документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, не более 15-ти минут; 

при получении результата предоставления муниципальной услуги  

не более 15-ти минут. 

34. Заявителям обеспечивается возможность получения информации                          

о порядке предоставления муниципальной услуги на портале, Едином 

портале. 

35. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу не предусмотрено. 

Предоставление муниципальной услуги посредством подачи запроса  

о предоставлении нескольких муниципальных услуг в МФЦ, 

предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ  

не предусмотрено. 

consultantplus://offline/ref=E5465E7F823575B0CA4F90E151B1D495394B7A746832A24264E0EF462036C3AA15444C3E1CD87B8933072A903CUB52B
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21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
 

36. Предоставление муниципальной услуги может быть 

организовано в форме электронного документа через Единый портал. 

37. При обращении в электронной форме за получением 

муниципальной услуги заявление и каждый прилагаемый к нему 

документ подписываются тем видом электронной подписи, допустимость 

использования которого установлена законодательством Российской 

Федерации, регламентирующим порядок предоставления муниципальной 

услуги, либо порядок выдачи документа, включаемого в пакет 

документов (Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ  

«Об электронной подписи», постановление Правительства Российской 

Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг», постановление Правительства 

Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении 

Правил использования усиленной квалифицированной электронной 

подписи при обращении за получением государственных  

и муниципальных услуг и о внесении изменения в правила разработки  

и утверждения административных регламентов предоставления 

государственных услуг»). 

38. Перечень классов средств электронной подписи, которые 

допускаются к использованию при обращении за получением 

муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной 

квалифицированной электронной подписи, определяется на основании 

утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по 

согласованию с Федеральной службой безопасности Российской 

Федерации модели угроз безопасности информации в информационной 

системе, используемой в целях приема обращений за получением 

муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

В случаях, если законодательством Российской Федерации 

используемый вид электронной подписи не установлен, пакет документов 

подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью. 

В случае, если для получения муниципальной услуги установлена 

возможность подачи документов, подписанных простой электронной 

подписью, для подписания таких документов допускается использование 

усиленной квалифицированной электронной подписи. 

39. Рассмотрение документов, полученных в электронной форме, 

осуществляется в том же порядке, что и их рассмотрение, полученных 

лично от Заявителей. 

При направлении запроса и документов (содержащихся в них 

сведений) в форме электронных документов обеспечивается возможность 

consultantplus://offline/ref=E5465E7F823575B0CA4F90E151B1D4953A4179786132A24264E0EF462036C3AA15444C3E1CD87B8933072A903CUB52B
consultantplus://offline/ref=E5465E7F823575B0CA4F90E151B1D4953B437C776434A24264E0EF462036C3AA15444C3E1CD87B8933072A903CUB52B
consultantplus://offline/ref=E5465E7F823575B0CA4F90E151B1D4953A4B78766237A24264E0EF462036C3AA15444C3E1CD87B8933072A903CUB52B
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направления Заявителю сообщения в электронном виде, 

подтверждающего их прием и регистрацию. 

40. Заявителям обеспечивается возможность получения 

информации о предоставлении муниципальной услуги на Едином 

портале. 

41. Для Заявителей обеспечивается возможность осуществлять                        

с использованием Единого портала получение сведений о ходе 

выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения,                 

в том числе особенности выполнения административных процедур                   

в электронной форме 
 

22. Исчерпывающий перечень административных процедур 
 

42. Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры: 

а) прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной 
услуги и прилагаемых к нему документов; 

б) проверка документов, необходимых для принятия решения  
о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение; 

в) получение Заявителем сведений о ходе выполнения запроса  
о предоставлении муниципальной услуги; 

г) запрос и получение документов, необходимых для принятия 
решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение в рамках межведомственного 
взаимодействия; 

д) подготовка и выдача (направление) решения о согласовании  
(об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме. 

 

23. Прием и регистрация заявления на предоставление 

 муниципальной услуги 

 

43. Основанием для начала административной процедуры является 

обращение Заявителя в Управление с заявлением. 

Заявитель может представить заявление и документы следующими 

способами: 

а) лично или через МФЦ (при обращении через МФЦ); 

б) направить по почте; 

в) обратиться через Единый портал. 

44. Выполнение данной административной процедуры 

осуществляется должностным лицом Управления, ответственным  

за прием и регистрацию заявления. 
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45. При личном обращении Заявителя либо при направлении 

заявления почтой должностное лицо Управления, ответственное за прием                                

и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги                             

при приеме заявления: 

устанавливает предмет обращения, личность заявителя 

(полномочия представителя заявителя); 

проверяет правильность оформления заявления; 

обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал 

регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений                      

о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с порядком 

делопроизводства в день поступления заявления. 

46. Критерием принятия решения о приеме и регистрации заявления 

является подтверждение личности и полномочий Заявителя. 

47. Результатом исполнения административной процедуры является 

при предоставлении заявителем заявления лично (направлении заявления 

почтой) - прием, регистрация заявления. Максимальный срок выполнения 

действий административной процедуры не более 15-ти минут с момента 

подачи в Управление заявления. 

48. Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является внесение соответствующей записи в журнал 

регистрации входящей корреспонденции с указанием даты приема, 

номера заявления, сведений о Заявителе, иных необходимых сведений                           

в соответствии с порядком делопроизводства. 

 

24. Проверка документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

 

49. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление специалисту Управления, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги, заявления на предоставление муниципальной услуги 

с приложенными документами. 

Специалист Управления, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, осуществляет: 

а) проверку наличия документов, необходимых для принятия решения 

о предоставлении муниципальной услуги; 

б) определение пакета документов, который необходимо запросить 

по каналам межведомственного взаимодействия, нужного 

для предоставления муниципальной услуги. 

50. Критерием принятия решения проверки документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги является 

наличие документов, необходимых для принятия решения  

о предоставления муниципальной услуги; 

51. Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является выявление документов, которые необходимо 

запросить по межведомственному взаимодействию. 



 19 

52. Результатом исполнения административной процедуры является 

выявление пакета документов, который необходимо запросить по каналам 

межведомственного взаимодействия для предоставления муниципальной 

услуги.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 5 дней с даты поступления заявления и приложенных  

к нему документов к специалисту Управления, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги. 

 
 

25. Получение Заявителем сведений о ходе выполнения 

запроса о предоставлении муниципальной услуги 

 

53. Основанием для начала данной административной процедуры 

является поступление в Управление от Заявителя обращения о ходе 

выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной услуги 

Заявителем указываются (называются) дата и (или) регистрационный 

номер предложения. Заявителю предоставляются сведения о том,  

на каком этапе (в процессе выполнения какой административной 

процедуры) исполнения муниципальной услуги находится 

представленное им предложение. 

54. Критерием принятия решения о предоставлении сведений о ходе 

исполнения муниципальной услуги является подтверждение личности              

и полномочий Заявителя (его представителя). 

55. Заявителю предоставляется информация о следующих этапах 

предоставления муниципальной услуги: 

а) регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги  

Управлением в Едином окне № 1; 

б) поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги 

специалисту Управления, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги; 

в) выдача (направление) результата предоставления муниципальной 

услуги Заявителю. 

Получение Заявителем сведений о ходе выполнения запроса 

о предоставлении муниципальной услуги осуществляется на основании 

получения от Заявителя устного обращения (по телефону:  

8-38822-2-47-85), письменного обращения (по адресу: 649000, Республика 

Алтай, г. Горно-Алтайск, пр. Коммунистический, 18) или в ответах  

на вопросы, задаваемые на официальном портале муниципального 

образования в сети «Интернет» (www.gornoaltaysk.ru). 

В обращении Заявителя о ходе выполнения запроса 

о предоставлении муниципальной услуги должны указываться инициалы 

Заявителя (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), наиболее 

предпочтительный способ предоставления информации (по почте, 
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по электронной почте, по телефону), контактный e-mail, либо почтовый 

адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, 

либо номер телефона, если ответ должен быть сообщен по телефону. 

Поступившее обращение регистрируется Управлением в Едином 

окне № 1 Администрации города Горно-Алтайска и направляется 

специалисту, ответственному за исполнение обращения о ходе 

выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги,  

для рассмотрения и информирования Заявителя об этапах рассмотрения 

его запроса. 

Информирование Заявителя о результатах рассмотрения обращения 

осуществляется в письменном виде путем почтовых отправлений либо 

по электронной почте, в устном виде - по телефону, указанному 

в обращении, или в ответах на вопросы, задаваемые на официальном 

сайте муниципального образования в сети «Интернет» 

(www.gornoaltaysk.ru).  

56. Результатом административной процедуры являются 

полученные Заявителем сведения о ходе выполнения запроса  

о предоставлении муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры                   

составляет три рабочих дня со дня поступления обращения 

в Управление. 

57. Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является внесение соответствующей записи в журнал 

регистрации входящей корреспонденции с указанием даты направления, 

номера исходящего документа, сведений об адресате, иных необходимых 

сведений в соответствии с порядком делопроизводства. 

 

26. Запрос и получение документов, необходимых  

для принятия решения о предоставлении муниципальной 

услуги, в рамках межведомственного взаимодействия 

 

58. Основанием для начала административной процедуры, является 

наличие сведений, необходимых для запроса документов в рамках 

межведомственного взаимодействия. 

59. Критерием принятия решения является выявление необходимых 

документов, которые нужно запросить по каналам межведомственного 

взаимодействия. 

Специалист Управления, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, запрашивает в порядке межведомственного 

информационного взаимодействия следующие документы (их копии  

или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены 

Заявителем по собственной инициативе: 

а) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) 

перепланируемое помещение в многоквартирном доме если право на него 

зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости; 

http://www.gornoaltaysk.ru/
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б) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого 

помещения в многоквартирном доме;  

в) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории 

и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое 

помещение или дом, в котором оно находится, является памятником 

архитектуры, истории или культуры. 

В соответствии с частью 3 статьи 7.2 Федерального закона 

№ 210-ФЗ максимальный срок выполнения административной процедуры 

по запросу и получению документов, необходимых для принятия 

решения о предоставлении муниципальной услуги, в рамках 

межведомственного взаимодействия составляет 5-ть рабочих дней со дня 

поступления межведомственного запроса в орган или организацию, 

предоставляющие 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 федеральными законами 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

60. Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является направление запроса в рамках межведомственного 

взаимодействия. 

61. Результатом административной процедуры являются 

полученные по каналам межведомственного взаимодействия документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, или отказ  

в предоставлении документов (их отсутствие). 

 

27. Подготовка и выдача (направление) решения о согласовании 

(об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном  доме  
 

62. Основанием для начала административной процедуры является 

получение документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 

Специалист Управления, ответственный за предоставление услуги  

в случае поступления 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 соответствующий документ не представлен Заявителем  

по собственной инициативе, направляет уведомление Заявителя  

о получении такого ответа, предложение Заявителю представить 

документ и (или) информацию, необходимые для проведения 

consultantplus://offline/ref=0D55A8FD0EE7E7DD68BC7DA3969308EFCAF5F1E8074B7738EAF141E5E46E4CECB610F04E5FF9D455E7544960A3398955F8BC7CCCAB674DC
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переустройства и (или) перепланировки помещения  

в многоквартирном доме в соответствии с частью 2.1 статьи 26  ЖК РФ. 

Специалист Управления, ответственный за предоставление услуги, 

рассматривает пакет документов Заявителя.  

В случае, если были выявлены основания для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, установленные пунктом 20 настоящего Регламента, 

специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги, формирует решение об отказе в согласовании, согласовывает его, 

направляет на подписание  должностному лицу, уполномоченному  

в установленном порядке на подписание документа. 

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать 

основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, 

предусмотренные частью 1 статьи 27 ЖК РФ. 

 В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, специалист Управления, ответственный  

за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку 

решения о согласовании по форме, утвержденной постановлением 

Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года № 266  

«Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) 

перепланировке жилого помещения и формы документа, 

подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства  

и (или) перепланировки жилого помещения», согласовывает его, 

направляет на подписание должностному лицу, уполномоченному  

в установленном порядке на подписание документа. 

Критерием принятия решения о подготовке решения о согласовании 

(об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме является отсутствие либо наличие 

оснований для отказа в переводе, установленных пунктом 20 настоящего 

Регламента. 

Специалист Управления, ответственный за прием заявлений и выдачу 

(направление) результата муниципальной услуги, не позднее чем через три 

рабочих дня со дня принятия одного из указанных в пункте 12 

настоящего Регламента решений выдает или направляет его Заявителю  

по адресу, указанному в заявлении, способом указанным в заявлении 

либо иным доступным способом, позволяющим подтвердить его 

получение, либо через многофункциональный центр Заявителю документ, 

подтверждающий принятие одного из указанных решений. 

Максимальный срок выполнения административных процедур  

по подготовке и выдаче (направлении) решения о согласовании 

 об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме составляет 35-ть дней с даты 

получение документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги специалистом Управления, ответственным за принятие решения  

о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 

consultantplus://offline/ref=0D55A8FD0EE7E7DD68BC7DA3969308EFCAF5F1E8074B7738EAF141E5E46E4CECB610F04E5FF9D455E7544960A3398955F8BC7CCCAB674DC
consultantplus://offline/ref=F95B1B03C734AA7054A72CF9A1569EC678A07586D9A9C9450E13735CE748106103F0EC7F8DDE3CA1D22C96BE75F0C69DFDD0665B65E3C08An0J7E
consultantplus://offline/ref=937CE6EC944EB8948EF0D28A19FF3B09C4933E5A0A74DA56191ACF041AB03B5DD575A04C687BE93F0985C67F17SFF
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63. Результатом административной процедуры является передача 

(направление) Заявителю решения о согласовании либо решения 

об отказе в согласовании, выдача (направление) Заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги. 

64. Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является подтверждение отправки письма Заявителю, личная 

подпись Заявителя в получении документов, либо квитанция об отправке 

заказного письма с уведомлением. 

 

IV. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требований к порядку их выполнения, 

в том числе особенностей выполнения административных процедур  

в электронной форме 

  

28. Порядок выполнения административных процедур в электронной 

форме, в том числе с использованием Единого портала  

 

65. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала 

является направление заявления в форме электронного документа  

в Управление. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения  

электронной формы заявления на Едином портале без необходимости 

дополнительной подачи заявления в какой-либо другой форме. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, 

необходимые для предоставления услуги, направляется в Управление 

посредством Единого портала. 

66. Прием заявления, его регистрация осуществляется 

должностным лицом Управления, ответственным за прием и регистрацию 

заявления. 

67. При обращении Заявителя через Единый портал электронное 

заявление передается в автоматизированную информационную систему 

«Доверие» (далее - АИС «Доверие») по системе межведомственного 

электронного взаимодействия. 

При обращении Заявителя через Единый портал в электронной 

форме в заявлении ставится соответствующая отметка о согласии на 

обработку его персональных данных. 

Специалист, ответственный за работу в АИС «Доверие», при 

обработке поступившего в АИС «Доверие» электронного заявления: 

устанавливает предмет обращения, личность Заявителя 

(полномочия представителя Заявителя); 

проверяет правильность оформления заявления; 

обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал 

регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о 

Заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с порядком 
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делопроизводства не позднее рабочего дня, следующего за днем 

поступления заявления. 

АИС «Доверие» автоматически формирует подтверждение о 

регистрации заявления и направляет заявление в «Личный кабинет» 

Заявителя на Едином портале. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 

осуществляется в порядке, определяемом органом (организацией), 

предоставляющим муниципальную услугу, после заполнения Заявителем 

каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении 

некорректно заполненного поля электронной формы заявления Заявитель 

уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 

посредством информационного сообщения непосредственно в 

электронной форме заявления. 

При формировании заявления обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления; 

б) возможность заполнения несколькими Заявителями одной 

электронной формы заявления при обращении за муниципальными 

услугами, предполагающими направление совместного заявления 

несколькими заявителями; 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 

формы заявления; 

г) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления 

значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 

возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в 

электронную форму заявления; 

д) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 

сведений Заявителем с использованием сведений, размещенных в 

федеральной государственной информационной системе «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие информационных 

систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме» (далее - единая система 

идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на 

портале или Едином портале, в части, касающейся сведений, 

отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации; 

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения 

электронной формы заявления без потери ранее введенной информации; 

ж) возможность доступа Заявителя на портале или Едином портале 

к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также 

частично сформированных заявлений - в течение не менее 3-х месяцев. 

68. Информирование Заявителя о его регистрационном номере 

происходит через личный кабинет Единого портала. 

69. Критерием принятия решения о приеме и регистрации заявления 

является соблюдение установленных условий признания 

квалифицированной подписи действительной. 
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70. Результатом выполнения административной процедуры 

является прием и регистрация заявления. 

71. Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является внесение соответствующей записи в журнал 

регистрации входящей корреспонденции. 

72. Максимальный срок выполнения административной процедуры 

- не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в 

Управление. 

73. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе 

исполнения муниципальной услуги в электронной форме. 

Основанием для начала предоставления указанной 

административной процедуры является запрос заявителя. 

Выполнение данной административной процедуры осуществляется 

должностным лицом Управления, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги. 

При предоставлении услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации запроса, содержащее 

сведения о факте приема запроса и начале процедуры предоставления 

услуги, а также сведения о дате  и времени окончания предоставления 

услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса; 

б) уведомление о результатах рассмотрения заявления,  содержащее 

сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги                            

и возможности получить результат предоставления услуги либо 

мотивированный отказ в предоставлении услуги. 

Информирование Заявителя о результатах рассмотрения заявления 

осуществляется в электронной форме на Едином портале (в случае 

подачи заявления на предоставление услуги через Единый портал 

или в ответах на вопросы, задаваемые на официальном сайте 

муниципального образования «Город Горно-Алтайск» в сети Интернет 

(www.gornoaltaysk.ru), не позднее 3-х рабочих дней  со дня принятия 

результата муниципальной услуги. 

74. Осуществление иных действий, необходимых  

для предоставления муниципальной услуги в электронной форме,  

не требуется. 

 

29. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок                                
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах 
 

75. Основанием для начала выполнения административной процедуры 
является обращение Заявителя в Администрацию в лице Управления через 
Единое окно № 1 с заявлением произвольной формы об исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах (решение  о предоставлении (об отказе  
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в предоставлении) муниципальной услуги)) (далее – заявление  
об исправлении ошибок). 

Заявление об исправлении ошибок, поступившее в Управление, 

подлежит регистрации в течение одного рабочего дня с момента  

его поступления. 

Ответственный специалист Управления в срок, не превышающий 3-х 

рабочих дней с момента поступления заявления об исправлении ошибок, 

проводит проверку указанных в заявлении сведений. 

76. Критерием принятия решения является наличие или отсутствие                      

в решении о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги опечаток и (или) ошибок. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок                         

в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах,  ответственный специалист Управления – секретарь Комиссии 

осуществляет их замену, в случае необходимости осуществляет 

соответствующие корректировки иных документов, содержащих 

аналогичные опечатки и (или) ошибки и связанных с выдачей указанного 

документа, а также приносит извинения за доставленные неудобства  

в письменном виде за подписью руководителя Управления. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги, 

ответственный специалист Управления – секретарь Комиссии 

подготавливает уведомление об отказе в исправлении опечаток и ошибок 

с указанием причин отказа, согласовывает его.  

Специалист Управления, ответственный за прием заявлений и выдачу 

(направление) результата муниципальной услуги, не позднее чем через два 

рабочих дня со дня получения от ответственного специалиста Управления 

– секретаря Комиссии исправленного взамен ранее выданного документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги,  

или уведомления об отказе в исправлении опечаток и ошибок выдает или 

направляет его Заявителю любым доступным способом, позволяющим 

подтвердить его получение. 

77. Процедура, установленная настоящим подразделом, 

осуществляется в срок, не превышающий 10-ти рабочих дней с момента 

регистрации заявления об исправлении ошибок. 

78. Результатом административной процедуры является выдача 

(направление) Заявителю исправленного взамен ранее выданного 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 

услуги, или уведомления об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок, 

любым доступным способом, позволяющим подтвердить его получение. 

79. Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является подтверждение отправки Заявителю исправленного 

взамен ранее выданного документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги, или уведомления об отсутствии 

таких опечаток и (или) ошибок.  
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V. Формы контроля за исполнением регламента 

 

30. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением                

и исполнением ответственными должностными лицами органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, положений регламента                

и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 

к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими 

решений 

 

80. Текущий контроль за соблюдением и исполнением 

муниципальными служащими последовательности действий, определенных 

административными процедурами, по исполнению муниципальной услуги 

осуществляет начальник Управления (лицо, исполняющее 

его полномочия). 

Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным                    

в настоящем пункте должностным лицом проверок соблюдения                                 

и исполнения специалистами Управления положений настоящего 

Регламента. 

Полнота и качество исполнения муниципальной услуги определяется 

по результатам проверки. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 

нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений                               

и подготовку ответов на жалобы Заявителей на решения, действия 

(бездействия) должностных лиц. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка может 

проводиться по конкретному заявлению. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления 

нарушений прав Заявителя, к виновным лицам применяются меры 

ответственности в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации. 

 

31. Порядок и периодичность осуществления плановых 

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля 

за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги 

 

81. Периодичность осуществления плановых проверок 

устанавливается планом Управления на текущий год. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные                       

с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки),  

или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной 
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услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться                             

по конкретному обращению (жалобе) Заявителя. 

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения 

ранее выявленных нарушений настоящего Регламента, а также в случае 

получения обращений (жалоб) Заявителей на действия (бездействие) 

должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной 

услуги. 

Рассмотрение обращений (жалоб) на действия (бездействие) 

должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной 

услуги, осуществляется начальником Управления в течение  пятнадцати 

рабочих дней со дня регистрации соответствующего обращения 

(жалобы), а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо  

в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 

нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти 

рабочих дней со дня регистрации обращения  (жалобы).  

По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное 

лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, может 

быть привлечено к дисциплинарной ответственности за ненадлежащее 

качество предоставления услуги или по иным основаниям, 

предусмотренным действующим законодательством Российской 

Федерации. 

Результаты проверок оформляются актом проверки. 

 

32. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

 

82. По результатам проведенных проверок, в случае выявления 

нарушений соблюдения положений настоящего Регламента, виновные 

должностные лица несут персональную ответственность за решения                   

и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется                    

в должностных инструкциях, иных локальных актах Администрации 

города Горно-Алтайска в соответствии с требованиями законодательства 

Российской Федерации. 

 

33. Положения, характеризующие требования к порядку 

и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, 

в том числе со стороны граждан, их объединений 

и организаций 
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83. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том 

числе со стороны граждан, их объединений и организаций, 

осуществляется посредством открытости деятельности Управления  

при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, 

актуальной и достоверной информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения 

обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги. 

Граждане, их объединения и организации в случае выявления 

фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги  

или ненадлежащего исполнения настоящего Регламента вправе 

обратиться с жалобой в Управление. 

Лица, осуществляющие контроль за предоставлением 

муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению 

конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуги. 

Должная тщательность лиц, осуществляющих контроль                              

за предоставлением муниципальной услуги, состоит в своевременном                  

и точном исполнении обязанностей, предусмотренных настоящим 

Регламентом. 

Граждане, объединения и организации могут контролировать 

предоставление муниципальной услуги путем получения информации по 

телефону, посредством письменных обращений. 

Основные положения, характеризующие требования к порядку                      

и формам контроля за исполнением настоящего Регламента, в том числе     

со стороны граждан, устанавливаются и определяются в соответствии                 

с федеральными законами, а также иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления 

нарушений прав Заявителей при исполнении настоящего Регламента, 

осуществляется привлечение виновных в нарушении специалистов 

(должностного лица) к дисциплинарной ответственности в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации. 

При привлечении к ответственности виновных в нарушении 

законодательства Российской Федерации, Республики Алтай 

специалистов (должностного лица) по результатам внеплановой проверки 

лицам, по обращениям которых проводилась проверка, сообщается  

в письменной форме о принятых мерах в течение 10-ти календарных дней 

со дня принятия таких мер. 

 

VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений               

и действий (бездействия) органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 

центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных 

служащих, работников 
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34. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, 

принятых (осуществленных) в ходе предоставления  

муниципальной услуги 
 

84. Заинтересованные лица имеют право на досудебное 

(внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия), принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги  

в порядке, предусмотренном главой 2.1 Закона №  210-ФЗ. 

Информация для Заявителей об их праве на досудебное 

(внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия), принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, 

размещается на портале, Едином портале. 
 

35. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные  

на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 

заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 
 

85. Жалобы на решения и действия (бездействие) должностного 

лица Управления, подаются руководителю Управления. 

Жалоба на решения, действия (бездействие) руководителя 

Управления подается лицу, исполняющему полномочия Главы 

администрации города Горно-Алтайска (далее - Глава администрации).  

Жалобы на решения и действия (бездействие) Главы 

администрации города Горно-Алтайска (лица, исполняющего его 

полномочия) рассматриваются непосредственно Главой администрации 

города Горно-Алтайска (лицом, исполняющим его полномочия). 

 

36. Способы информирования заявителей о порядке подачи                                    

и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций) 
 

86. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

Заявитель может получить: 

а) на портале; 

б) на Едином портале; 

в) непосредственно в Управлении:  

с использованием средств телефонной связи посредством 

предоставления Заявителям устных разъяснений специалистов Управления; 

с использованием почтовой, факсимильной и электронной связи, 

посредством предоставления Заявителям письменных разъяснений 

специалистов Управления; 

при личном приеме Заявителей посредством предоставления 

заявителям устных разъяснений начальником, заместителем начальника 

Управления. 
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87. Информация, указанная в настоящем подразделе, размещается 

на Едином портале и в соответствующем разделе ФРГУ. 

Управление обеспечивает размещение и актуализацию сведений                 

в соответствующем разделе ФРГУ. 

 

37. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  

а также его должностных лиц 
 

88. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений                  

и действий (бездействия) Управления, а также должностных лиц 

Управления регулируется Федеральным законом № 210-ФЗ; 

постановление Правительства Российской Федерации  от 16 августа  

2012 года №  840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения              

и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти                    

и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, 

должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской 

Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии               

с федеральными законами полномочиями по предоставлению 

государственных услуг в установленной сфере деятельности,  

и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», и их работников,  

а также многофункциональных центров предоставления государственных  

и муниципальных услуг и их работников». 

Информация, указанная в настоящем подразделе размещается  

на  Едином портале. 

 

VII.  Особенности выполнения административных процедур   

в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг 

 

38. Исчерпывающий перечень административных процедур 

 

89. Перечень административных процедур и последовательность 

административных действий, выполняемых при предоставлении 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах: 

а) информирование Заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса                          

о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным               

с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование 

Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

consultantplus://offline/ref=A8A9844497BB3E035C47EA7434337672E3A0A61F3403C59877AFA5B4886411F558C75799BE56B4F8430753D84CD2hDD
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б) прием запросов Заявителей о предоставлении муниципальной 

услуги и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

в) передача принятых от Заявителя заявления из МФЦ  

в Управление через Единое окно № 1; 

г) выдача результата муниципальной услуги. 

 

39. Информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре,                                

о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, 

по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 

услуги, а также консультирование заявителей  о порядке 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ 

 

90. Основанием для начала административной процедуры является 

обращение Заявителя  о порядке предоставления муниципальной услуги,  

о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по 

иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а 

также консультирование заявителей  о порядке предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ. 

Информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре,                                

о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги,                   

по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги,              

а также консультирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ осуществляется путем:  

при устном обращении (по телефону или лично); 

размещения информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги в помещении МФЦ; 

размещения информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги в МФЦ осуществляется с использованием доступных средств 

информирования заявителей (информационные стенды, прокат 

видеороликов, обеспечение доступа к информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»). 

Содержание административной процедуры включает                                      

в себя подготовку информационных материалов о порядке 

предоставления муниципальной услуги, их размещение и актуализацию. 

Указанная административная процедура выполняется работником 

МФЦ.  

Критерием принятия решения об исполнении административной 

процедуры является обращение Заявителя о порядке предоставления 

муниципальной услуги,  о ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги, а также консультирование заявителей  о порядке 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 
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Результатом выполнения административной процедуры                         

является информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги, порядке и сроках предоставления муниципальной 

услуги. 

Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры являются информационные материалы по порядку 

предоставления муниципальной услуги, размещенные в помещении 

МФЦ. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры  

по информированию Заявителей - не более 15-ти минут. 

 

40. Прием запросов заявителей о предоставлении 

муниципальной услуги и иных документов, необходимых  

для предоставления муниципальной услуги 

 

91. Основанием для начала выполнения административной 

процедуры является поступление в МФЦ запроса о предоставлении 

муниципальной услуги представленного Заявителем (представителем 

Заявителя): 

Содержание административной процедуры по приему от заявителя 

запроса и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, включает в себя принятие специалистом МФЦ 

запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.  

Указанная административная процедура выполняется специалистом 

МФЦ, ответственным за прием запроса.  

При поступлении запроса  сотрудник МФЦ проверяет правильность 

оформления запроса, комплектность, соответствие требованиям. При 

отсутствии оснований для отказа в приеме запроса, регистрирует его. 

Критерием принятия решения является поступление в МФЦ запроса              

от Заявителя. 

Результатом выполнения административной процедуры является 

регистрация запроса в автоматизированной информационной системе 

МФЦ и вручение расписки о получении запроса. 

Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является присвоение запросу входящего номера с указанием 

даты его получения МФЦ и выдачи Заявителю расписки о принятии 

запроса. 

Общий срок процедуры приема и регистрации запроса от Заявителя               

в МФЦ составляет один рабочий день. 

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу не предусмотрено. 

Предоставление муниципальной услуги посредством подачи запроса               

о предоставлении нескольких муниципальных услуг в МФЦ, 

предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ,  

не предусмотрено. 

consultantplus://offline/ref=229A2E894FFE8C945714C306A1FCB7F623F7B985B049611EF28256D4C1F953A626E2FE8CF3C336EEAB01CBC8E6CB4A305AE79FC184oBF0I
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41. Передача принятых от Заявителя заявления из МФЦ  

в Управление через Единое окно № 1 

 

91. Основанием для начала административной процедуры является 

прием заявления сотрудником МФЦ, ответственным за их передачу  

в Управление через Единое окно № 1. 

В день приема заявления в МФЦ сотрудник МФЦ формирует 

комплект документов в бумажном виде с описью документов  

и составляет реестр комплектов документов. 

Передача сформированного комплекта документов в Управление 

через Единое окно № 1 осуществляется уполномоченным на передачу 

документов сотрудником МФЦ (далее – курьер МФЦ) в срок, 

установленный Соглашением, но не позднее рабочего дня, следующего  

за днем поступления заявления в МФЦ. 

Передача комплектов документов на бумажном носителе 

осуществляется курьером МФЦ в Управление в рабочее время                           

в соответствии с графиком работы МФЦ и Управления. 

Должностное лицо Управления, ответственное за прием  

и регистрацию документов, принимает заявление из МФЦ и регистрирует 

их в журнале регистрации в день поступления заявления, при этом датой 

подачи заявления в данном случае считается дата поступления заявления 

в Управление. 

Подписывает два экземпляра сопроводительного реестра, указывает 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), свою должность, дату 

получения документов и возвращает один экземпляр сопроводительного 

реестра курьеру МФЦ. 

В случае обнаружения расхождений между перечнем фактически 

передаваемых комплектов документов и перечнем комплектов 

документов, указанном в сопроводительном реестре, должностное лицо 

Управления отмечает в 2-х экземплярах сопроводительного реестра, 

какие комплекты документов отсутствуют, после чего подписывает оба 

экземпляра, один из которых возвращает курьеру МФЦ. 

Критерием принятия решения является сформированный комплект 

документов сотрудником МФЦ, ответственным за их подготовку                          

к передаче в Управление. 

Результатом данной административной процедуры является прием 

комплекта документов из МФЦ должностным лицом Управления. 

Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является подписание в двух экземплярах сопроводительного 

реестра и возвращение одного экземпляра сопроводительного реестра 

курьеру МФЦ. 

Общий срок процедуры передачи принятой от Заявителя заявки                   

из МФЦ в Управление через Единое окно № 1 составляет один рабочий 

день с даты приема заявления. 
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42.  Выдача заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном 

носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 

направленных  в МФЦ по результатам предоставления 

муниципальных услуг органами, предоставляющими 

муниципальные услуги, а также выдача документов, включая 

составление на бумажном носителе и заверение выписок  

из информационных систем органов, предоставляющих 

муниципальные услуги 

 

93. Основанием для начала выполнения административной 

процедуры является поступление результата муниципальной услуги                       

в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным 

между Администрацией и МФЦ. 

Специалист МФЦ вносит информацию о поступлении результата 

муниципальной услуги  в автоматизированную информационную систему 

МФЦ и информирует заявителя о возможности получения результата 

муниципальной услуги. 

Специалист МФЦ выдает результат оказания муниципальной 

услуги заявителю в момент обращения заявителя в МФЦ за его 

получением. 

Критерием принятия решения о выдаче заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги является поступлении результата 

муниципальной услуги в МФЦ. 

94. Результатом выполнения административной процедуры 

является: 

а) выдача (направление) Заявителю решения о согласовании; 

б) выдача (направление) Заявителю решения об отказе  

в согласовании. 

Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является расписка в получении результата предоставления 

муниципальной услуги с отметкой о дате получения и подписью 

заявителя (представителя заявителя). 

95. Особенности выполнения указанных административных 

действий устанавливаются соглашением о взаимодействии, заключенным 

между Администрацией и МФЦ. 

 

 

 

 
 

 

 

 


