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АДМИНИСТРАЦИЯ СТАРООСКОЛЬСКОГО  

ГОРОДСКОГО ОКРУГА БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 

«26» декабря 2019 г.                                                                                                № 3871             
г. Старый Оскол  

 

 

 

 

 

 

 

         

 

            

 

 

В соотвествии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным 

законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом 

от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», на основании Устава Старооскольского 

городского округа Белгородской области администрация городского округа 

 

 

 

п о с т а н о в л я е т: 

 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Прием заявлений и выдача документов о соглосовании переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (прилагается). 

2.  Признать утратившими силу: 

- постановление главы администрации Старооскольского городского округа 

от 09 июля 2013 года № 2537 «Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о 

согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»; 

- постановление администрации Старооскольского   городского   округа от 

29 июня 2016 года № 2477 «О внесении изменений в административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о 

согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения», 

Об утверждении административного 

регламента предоставления 

муниципальной услуги «Приём 

заявлений и выдача документов о 

согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в 

многоквартирном доме» 
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утвержденный постановлением главы администрации Старооскольского 

городского округа от 09 июля 2013 года № 2537. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы администрации городского округа по строительству 

администрации Старооскольского городского округа. 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 

опубликования. 

 

 

Глава администрации  

Старооскольского городского округа 

 

А.Н. Сергиенко 
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Утвержден 

постановлением администрации 

Старооскольского городского округа 

от «26» декабря 2019 года № 3871 

 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента. 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме» (далее – 

административный регламент) определяет сроки, последовательность, порядок 

предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления 

муниципальной услуги, а также устанавливает порядок взаимодействия между 

собственником помещения в многоквартирном доме и управлением архитектуры 

и градостроительства департамента строительства и архитектуры администрации 

Старооскольского городского округа. 

1.2. Круг заявителей. 

Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная 

услуга, является  собственник помещения в многоквартирном доме (далее –

заявитель) или уполномоченное им лицо. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги. 

1.3.1. Справочная информация о месте нахождения, графике работы, 

адресах электронной почты, а также номера телефонов управления архитектуры и 

градостроительства департамента строительства и архитектуры администрации 

Старооскольского городского округа (далее – УАиГ), а также областного 

государственного автономного учреждения «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг в Старооскольском 

городском округе» (далее - МФЦ) размещена на официальном сайте органов 

местного самоуправления Старооскольского городского округа: 

www.oskolregion.ru, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в 

федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi31.ru.  (далее 

– Портал государственных и муниципальных услуг) и региональной 

информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг 

Белгородской области»: www.gosuslugi31.ru. (далее – Портал государственных и 

муниципальных услуг Белгородской области), а также на информационном 

стенде в УАиГ. 

УАиГ обеспечивает в установленном порядке размещение  и  актуализацию 

справочной информации. 

В целях доступности получения информации о муниципальной услуге для 

людей с ограниченными возможностями здоровья по зрению обеспечивается 

http://www.oskolregion.ru/
http://www.gosuslugi31.ru/
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адаптация официального сайта органов местного самоуправления 

Старооскольского городского округа с учетом особых потребностей инвалидов по 

зрению, с приведением его к международному стандарту доступности веб-контента 

и веб-сервисов (WCAG). 

 1.3.2. Порядок получения информации заинтересованными лицами по 

вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц о 

порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность 

предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота 

информирования. 

Информирование заинтересованных лиц о порядке предоставления 

муниципальной услуги обеспечивается специалистами УАиГ непосредственно на 

личном приеме, а также по телефону. 

Специалисты МФЦ информируют заинтересованных лиц о порядке 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе 

выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным 

вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультируют заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональном центре. 

При общении с гражданами (по телефону или лично) специалисты УАиГ 

должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и 

достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной 

услуги должно проводиться с использованием официально – делового стиля речи. 

По телефонам УАиГ предоставляется следующая информация: 

а) контактные телефоны специалистов УАиГ; 

б) график приема граждан начальником (заместителем начальника) УАиГ; 

в) почтовый, электронный адреса, факс; 

г) о регистрации и ходе рассмотрения заявлений о муниципальной услуге; 

д) порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных 

лиц УАиГ, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной 

услуги предоставляются специалистами УАиГ непосредственно в приемные дни 

лично или по телефону. 

Консультации проводятся по следующим вопросам: 

− перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

− источник получения документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (орган, организация); 

− время приема и выдачи документов; 

− срок предоставления заявителям результатов предоставления 

муниципальной услуги; 

− порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы 

специалистом УАиГ, принявшим телефонный звонок, данный звонок должен 

быть переадресован на другого специалиста или же обратившемуся за 
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интересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому 

можно получить необходимую информацию. 

Если специалист УАиГ не может  дать ответ самостоятельно либо 

подготовка ответа требует продолжительного (дополнительного) времени, он 

обязан предложить заинтересованному лицу один из трех вариантов дальнейших 

действий: 

1) изложить суть обращения в письменной форме; 

2) назначить другое удобное для заявителя время для консультации; 

3) дать консультацию в трехдневный срок по контактному телефону, 

указанному заявителем. 

При индивидуальном письменном консультировании о порядке 

предоставления муниципальной услуги ответ направляется заинтересованному 

лицу в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

1.3.3. На информационном стенде в УАиГ размещается следующая 

информация: 

а) извлечения из нормативных правовых актов, содержащие нормы, 

регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги; 

б) текст административного регламента; 

в) перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

г) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса 

Интернет-сайтов и электронной почты организаций, в которых получатели 

муниципальной услуги могут получить документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги; 

д) схема размещения должностных лиц и режим приема ими получателей 

муниципальной услуги; 

е) сроки предоставления муниципальной услуги в целом и максимальные 

сроки выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени 

нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов; 

ж) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

з) порядок получения консультаций; 

и) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных 

лиц УАиГ; 

к) наименование, адрес и телефон вышестоящего органа. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

 2.1. Наименование муниципальной услуги: «Приём заявлений и выдача 

документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме». 

 2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией 

Старооскольского городского округа через УАиГ. 

 2.2.1. Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и выдача результата предоставления муниципальной 

услуги заявителю осуществляется в УАиГ, МФЦ, а также на Портале 

государственных и муниципальных услуг или на Портале государственных и 

муниципальных услуг Белгородской области. 

          2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется 

взаимодействие с:  



6 

 

− управлением Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии по Белгородской области; 

− управлением государственной охраны объектов культурного наследия 

Белгородской области; 

− департаментом имущественных и земельных отношений 

администрации Старооскольского городского округа; 

− СФГУП «Белоблтехинвентаризация». 

           2.2.3. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением 

получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, 

утвержденных решением Совета депутатов Старооскольского городского округа.  

             2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача   документа,   подтверждающего принятие решения о согласовании  

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 

(приложение 1); 

- выдача   документа,    подтверждающего   принятие   решения  об  отказе  в 

согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме (приложение 2); 

- выдача     акта    приемочной   комиссии,   подтверждающего     завершение   

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме    

(приложение  3); 

- выдача  уведомления  об  отказе  в  выдаче  акта     приемочной   комиссии,    

подтверждающего     завершение  переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме. 

           2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

 Решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме принимается не 

позднее чем через 45 дней со дня представления документов, обязанность по 

представлению которых в соответствии с настоящим административным 

регламентом возложена на заявителя. 

 В случае представления заявителем документов через МФЦ, срок принятия 

решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) 

перепланировки исчисляется со дня передачи документов из МФЦ в УАиГ. 

 Документ, подтверждающий принятие решения о согласовании или об 

отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме, выдается заявителю или направляется по адресу, 

указанному в заявлении, либо через МФЦ не позднее чем через три рабочих дня 

со дня принятия одного из решений. 

 В случае представления заявления о переустройстве и (или) 

перепланировке через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, 

направляется в МФЦ, если иной способ его получения не указан заявителем. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования) размещен на официальном сайте органов местного 
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самоуправления Старооскольского городского округа, на Портале 

государственных и муниципальных услуг, Портале государственных и 

муниципальных Белгородской области. 

УАиГ обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных 

правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги. 

2.6. Исчерпывающий  перечень  документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 

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

предоставления. 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке 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» (приложение 4); 

2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) 

перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или 

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 

3) 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 и (или) перепланировку 

помещения в многоквартирном доме, предусмотренном частью 2 статьи 40 

Жилищного кодекса Российской Федерации; 

4) 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). 

2.6.2. Заявление может быть направлено заявителем: 

- лично в УАиГ;  

- через МФЦ; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг или Портал 

государственных и муниципальных услуг Белгородской области. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных 

услуг, которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения 

заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления: 
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1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) 

перепланируемое помещение в многоквартирном доме, если право на него 

зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости; 

2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого 

помещения в многоквартирном доме; 

3) 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. 

2.7.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 

заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальных услуг; 

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые 

находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, 

иных государственных органов, органов местного самоуправления либо 

подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных 

частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ«Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – 

Федеральный закон № 210-ФЗ), в соответствии с нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением 

документов, указанных в части 6 статьи 7Федерального закона № 210-ФЗ. 

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, 

предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 

перечни, указанные в части 1 статьи 9Федерального закона № 210-ФЗ; 

- представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления государственной или 

муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 

муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления 

о предоставлении муниципальной услуги; 

б) 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; 
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в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

работника многофункционального центра, работника организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16Федерального 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, предоставляющего 

муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной 

частью 1.1 статьи 16Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а 

также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- представленные документы содержат противоречивые сведения, 

подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них 

исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать 

их содержание, записи, выполненные карандашом; 

- заявление представлено неуполномоченным лицом. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.9.1 Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.9.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- непредставление документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего 

административного регламента, обязанность по предоставлению которых 

возложена на заявителя; 

- поступление в УАиГ 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 пунктом 2.7 настоящего 

административного регламента, 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 УАиГ после получения такого 

ответа уведомило заявителя о получении такого ответа, предложило заявителю 

представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в 

соответствии с пунктом 2.7 настоящего административного регламента, и не 

получило от заявителя такие документы и (или) информацию в течение 

пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 

- представление документов в ненадлежащий орган; 
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 - несоответствие  проекта переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 

2.9.3. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать 

основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные 

пунктом 2.9 настоящего административного регламента. 

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме выдается или направляется заявителю не 

позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть 

обжаловано заявителем в судебном порядке. 

2.10. 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. 

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской 

Федерации не предусмотрено. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

2.12. 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 не должен превышать 15 минут. 

2.13. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 

2.13.1. Специалист УАиГ регистрирует заявление в журнале регистрации 

входящей корреспонденции в течение одного рабочего дня со дня обращения 

заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 

2.13.2. В случае подачи заявления через Портал государственных и 

муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг 

Белгородской области специалист УАиГ распечатывает поступившие документы 

и фиксирует факт получения от заявителя документов путем внесения записи в 

журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается 

УАиГ путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий 

регистрационный номер заявления, дату получения УАиГ указанного заявления и 

прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, 

представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее 

– уведомление о получении заявления). 

Уведомление о получении заявлении направляется указанным заявителем в 

заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления 

заявления в УАиГ. 

2.13.3. Регистрация заявления в журнале регистрации входящей 

корреспонденции, поступившего через МФЦ, осуществляется в день его 

поступления в УАиГ. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 
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предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами 

их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной текстовой и 

мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, 

в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 

инвалидов. 

2.14.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга: 

- здание, в котором находится УАиГ, расположено с учетом пешеходной 

доступности (не более 10 минут пешком для заявителей от остановок 

общественного транспорта); 

- центральный вход в здание оформляется информационной вывеской с 

указанием полного наименования УАиГ, режима работы, места нахождения; 

 - прилегающая территория здания, где расположено УАиГ, оснащена 

парковочными местами, в том числе для инвалидов; 

- прием заявителей осуществляется согласно графику приема 

специалистами УАиГ в специально выделенных для этих целей помещениях; 

- места предоставления муниципальной услуги включают места для 

ожидания, информирования, приема заявителей, которые оборудованы стульями, 

столами, и обеспечиваются бумагой и письменными принадлежностями для 

возможности оформления документов, а также оборудованы информационными 

стендами; 

- у входа в каждое помещение размещаются информационные таблички с 

указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, 

осуществляющего прием, графика работы. 

2.14.2. Требования к размещению и оформлению информационных 

стендов: 

- стенды, содержащие информацию о графике приема граждан, о порядке 

предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения заявления и 

перечень представляемых документов, размещаются в фойе УАиГ; 

- текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан 

удобным для чтения шрифтом (шрифт не менее 14), основные моменты и 

наиболее важные места выделены; 

- информация, размещаемая на информационных стендах, должна 

содержать дату размещения и регулярно обновляться. 

2.14.3. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, в части обеспечения доступности для инвалидов: 

- возможность беспрепятственного входа в здание и выхода из него; 

- возможность самостоятельного передвижения по зданию в целях доступа 

к месту предоставления муниципальной услуги; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения, 

и обеспечение самостоятельного их передвижения в помещении УАиГ; 

- содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, 

информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта; 

- надлежащее размещение носителей информации, необходимой для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с 

учетом ограничений их жизнедеятельности; 
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- обеспечение допуска в помещение УАиГ собаки-проводника при наличии 

документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в 

порядке, утвержденном Приказом Министерства труда и социальной защиты 

Российской Федерации от 22 июня 2015 года №386н; 

- предоставление инвалидам по слуху при необходимости услуги с 

использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска в 

помещение УАиГ сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика; 

- оказание сотрудниками УАиГ иной необходимой инвалидам помощи в 

преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги 

наравне с другими лицами. 

2.15. Показатели доступности и качества предоставления 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 предоставления государственных и 

муниципальных услуг (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 

предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного 

статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ. 

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

а) время ожидания при предоставлении муниципальной услуги; 

б) возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб в 

процессе предоставления муниципальной услуги; 

в) своевременное полное информирование о муниципальной услуге и о 

ходе ее предоставления посредством различных форм информирования, 

предусмотренных настоящим административным регламентом; 

г) предоставление муниципальной услуги на безвозмездной основе; 

д) четкость, простота и ясность в изложении информации; 

е) принятие мер, направленных на восстановление нарушенных прав, 

свобод и законных интересов заявителей; 

ж) содействие инвалиду при входе в помещение, в котором предоставляется 

муниципальная услуга, и выходе из него; 

з) обеспечение сопровождения инвалидов, имеющих стойкие нарушения 

функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории помещения, в 

котором предоставляется муниципальная услуга. 

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются: 

а) предоставление муниципальной услуги в установленные настоящим 

административным регламентов сроки; 

б) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги; 

в) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги; 

г) наличие полной, актуальной и достоверной информации о 

предоставлении муниципальной услуги; 
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д) отсутствие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, 

муниципальных служащих. 

2.15.3. Взаимодействие заявителя с должностными лицами УАиГ и 

специалистами МФЦ при предоставлении муниципальной услуги и их 

продолжительность. 

При личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие со 

специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, при 

подаче заявления и получении подготовленного в ходе исполнения 

муниципальной услуги документа. 

При направлении заявления через Портал государственных и 

муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг 

Белгородской области непосредственного взаимодействия заявителя со 

специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, не 

требуется. 

2.16.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.16.1. Заявитель обращается за предоставлением муниципальной услуги в 

электронной форме через Портал государственных и муниципальных услуг или 

Портал государственных и муниципальных услуг Белгородской области с 

использованием электронной цифровой подписи. 

Заявитель вправе использовать простую электронную подпись в 

соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением 

муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 

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

подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг». 

2.16.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

посредством Портала государственных и муниципальных услуг или Портала 

государственных и муниципальных Белгородской области заявителю 

обеспечивается: 

а) получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги; 

б) формирование заявления; 

в) прием и регистрация заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

г) получение результата предоставления муниципальной услуги; 

д) получение сведений о ходе выполнения заявления; 

е) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) УАиГ, должностного лица УАиГ или муниципального служащего.  

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональном центре 

 

3.1. Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие 
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административные процедуры: 

- прием документов и регистрация заявления; 

- формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

- рассмотрение представленного пакета документов, подготовка документа, 

подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 

- выдача (направление) заявителю документа, подтверждающего принятие 

решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме; 

-  оформление и выдача (направление) акта приемочной комиссии, 

подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки помещения 

в многоквартирном доме; 

- исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах. 

3.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме включает в 

себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, поступивших в электронной форме с 

использованием Портала государственных и муниципальных услуг или Портала 

государственных и муниципальных услуг Белгородской области; 

- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги с 

использованием Портала государственных и муниципальных услуг или Портала 

государственных и муниципальных услуг Белгородской области. 

3.3. Прием документов и регистрация заявления. 

3.3.1. Основанием   для   начала    административной   процедуры   является  

поступление от заявителя в УАиГ заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

3.3.2. Должностным         лицом,        ответственным        за         выполнение  

административной процедуры, является специалист УАиГ (далее - специалист). 

3.3.3. Содержание    каждого     административного   действия,     входящего  

в состав административной процедуры, продолжительность и (или) 

максимальный срок ее выполнения. 

          3.3.3.1. Специалист в ходе приема документов: 

- устанавливает личность заявителя или представителя заявителя путем 

проверки документа, удостоверяющего его личность; 

- проверяет полномочия представителя заявителя, действующего от его 

имени; 

- сличает подлинники представленных документов с их копиями, 

фиксирует выявленные расхождения (при наличии) и возвращает оригинал 

заявителю или представителю заявителя. 

3.3.3.2. При наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных 

в пункте 2.8 настоящего административного регламента, специалист, 

ответственный за прием документов, сообщает заявителю о наличии препятствий 

к принятию документов, возвращает документы, объясняет содержание 

выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять 

меры по их устранению. 

file:///T:/ЧУЕВА%20МВ/Регламенты/РЕГЛАМЕНТ%20ИЖС.docx%23P229
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3.3.3.3. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 

указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента, специалист, 

ответственный за прием документов: 

- выдает заявителю расписку в получении от заявителя документов с 

указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня 

документов, которые будут получены по межведомственным запросам 

(приложение 6); 

- регистрирует полученное заявление в журнале регистрации входящей 

корреспонденции на предоставление муниципальной услуги; 

- передает начальнику УАиГ для наложения резолюции; 

- начальник УАиГ рассматривает зарегистрированное заявление, налагает 

резолюцию, возвращает заявление специалисту. 

3.3.3.4. При поступлении заявления и документов по почте специалист, 

указанный в пункте 3.3.2 настоящего административного регламента, получает 

входящую корреспонденцию, анализирует полученные документы на наличие 

оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего 

административного регламента. 

3.3.3.5. При наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных 

в пункте 2.8 настоящего административного регламента, специалист письменно 

или по телефону уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию 

документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и 

возвращает представленные документы по почте. 

           3.3.3.6. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 

указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента, специалист 

регистрирует полученное заявлении в журнале регистрации входящей 

корреспонденции, передает начальнику УАиГ для наложения резолюции. 

Начальник УАиГ рассматривает зарегистрированное заявление, налагает 

резолюцию, возвращает заявление специалисту. 

3.3.4. Критерий принятия решения: отсутствие (наличие) оснований для 

отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего 

административного регламента. 

3.3.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 

один рабочий день со дня обращения заявителя с заявлением о предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.3.6. Результатами административной процедуры являются: 

- регистрация заявления и документов в журнале регистрации входящей 

корреспонденции  на предоставление муниципальной услуги; 

- возврат документов. 

3.3.7. Способ фиксации: на бумажном носителе. 

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.1. Основанием   для   начала   административной   процедуры    является  

зарегистрированное заявление с документами в журнале регистрации входящей 

корреспонденции на предоставление муниципальной услуги. 

3.4.2. Должностным          лицом,       ответственным        за         выполнение  

административной процедуры, является специалист УАиГ, на которого в 

соответствии с должностной инструкцией возложена обязанность по 

формированию и направлению межведомственных запросов в органы 

file:///T:/ЧУЕВА%20МВ/Регламенты/РЕГЛАМЕНТ%20ИЖС.docx%23P229
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(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (далее - 

специалист). 

3.4.3. Содержание   каждого  административного   действия,    входящего   в 

состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный 

срок ее выполнения. 

3.4.3.1. Специалист осуществляет подготовку и направление 

межведомственных запросов в государственные органы, органы местного 

самоуправления и подведомственные государственным органам или органам 

местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся 

документы, запрашиваемые в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия, в случае, если указанные документы не были представлены 

заявителем самостоятельно. 

           3.4.3.2. Межведомственный   запрос  формируется  и  направляется  в  форме  

электронного документа по каналам системы межведомственного электронного 

взаимодействия (далее - СМЭВ). 

3.4.3.3. При     отсутствии    технической    возможности    формирования     и  

направления межведомственного запроса в форме электронного документа по 

каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по 

почте или курьерской доставкой. 

3.4.3.4. Межведомственный    запрос      формируется   в   соответствии        с 

требованиями Федерального закона № 210-ФЗ. 

3.4.3.5. Специалист     направляет    заявителю     электронное  уведомление о  

направлении межведомственных запросов, содержании сведений о составе 

межведомственных запросов, наименовании органов или организаций, в которые 

направлены запросы. 

3.4.3.6. Срок подготовки и направление ответа на межведомственный запрос  

о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, с использованием межведомственного информационного 

взаимодействия не может превышать пяти 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 Белгородской области. 

 3.4.3.7. В случае если на межведомственный запрос поступит ответ, 

свидетельствующий об отсутствии документа и (или) информации, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, специалист направляет заявителю 

уведомление о получении такового ответа с предложением предоставить 

документы, указанные в пункте 2.7 настоящего административного регламента, 

самостоятельно в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления. 

3.4.3.8. По результатам полученной информации специалист: 

- формирует комплект  документов, необходимых для принятия решения о 

предоставлении муниципальной услуги либо для подготовки мотивированного 

отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- направляет комплект документов в межведомственную комиссию по 

согласованию проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 

consultantplus://offline/ref=875C9E23A4439217D7C1A450234EEF6554A4FC85B92EA75D2F49B3BECCaBb3H
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многоквартирном доме на территории Старооскольского городского округа           

(далее - Комиссия). 

3.4.4. Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) документов, 

предусмотренных пунктом  2.7 настоящего административного регламента. 

3.4.5. Максимальный   срок    выполнения   административной    процедуры -            

7 рабочих дней. 

3.4.6. Результатом административной процедуры является сформированный 

комплект документов, необходимых для принятия решения о предоставлении или 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги, и направление комплекта 

документов в Комиссию. 

3.4.7. Способ фиксации: на бумажном носителе. 

3.5. Рассмотрение представленного пакета документов, подготовка 

документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в 

согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме. 

3.5.1.  Основанием для начала административной процедуры является 

сформированный комплект документов, необходимых для принятия решения о 

предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги и 

направление комплекта документов в Комиссию. 

3.5.2. Должностным     лицом,               ответственным     за        выполнение  

административной процедуры, является специалист УАиГ, на которого в 

соответствии с должностной инструкцией возложена такая обязанность (далее - 

специалист). 

3.5.3. Содержание   каждого   административного   действия,   входящего   в 

состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный 

срок ее выполнения. 

3.5.3.1. Комиссия:  

- осуществляет рассмотрение заявления и документов согласно перечню, 

установленному пунктом 2.6 настоящего административного регламента; 

- проверяет   наличие  (отсутствие)  оснований  для  отказа  в предоставлении  

муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 настоящего административного 

регламента; 

- принимает решения о согласовании или об отказе в согласовании 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

3.5.3.2. По результатам заседания Комиссии оформляется протокол, в 

котором отражается решение Комиссии о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме либо об отказе в 

согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме. 

 3.5.3.3. На основании протокола заседания Комиссии специалист готовит 

проект документа, подтверждающий принятие решения о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо 

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

многоквартирном доме и направляет его для  подписания председателю Комиссии. 

3.5.4. Критерий   принятия   решения:   наличие  (отсутствие) оснований для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 

настоящего административного регламента. 
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3.5.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 37 

дней. 

3.5.6. Результатом административной процедуры является решение о 

согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме либо об отказе в согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

3.5.7. Способ фиксации: на бумажном носителе. 

3.6. Выдача (направление) заявителю документа, подтверждающего принятие 

решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является 

решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме либо об отказе в согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

3.6.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение  

административной процедуры, является специалист УАиГ, на которого в 

соответствии с должностной инструкцией возложена такая обязанность (далее - 

специалист). 

3.6.3. Содержание каждого административного действия, входящего в 

состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный 

срок ее выполнения. 

3.6.3.1. Документ, подтверждающий принятие решения о согласовании или 

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

многоквартирном доме, может быть выдан заявителю: 

- лично в УАиГ; 

- направлен заявителю почтовым отправлением. 

3.6.3.2. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о 

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

помещения в многоквартирном доме УАиГ выдает заявителю документ, 

подтверждающий принятие одного из решений или направляет по почте. 

3.6.3.3. В день выдачи документа, подтверждающего принятие решения о 

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

помещения в многоквартирном доме, специалист регистрирует документ, 

подтверждающий принятие одного из решений в журнале регистрации, формирует 

архивное дело и вносит данные в электронную базу. 

3.6.4. Критерии принятия решения: подписанное решение о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме или 

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

многоквартирном доме. 

3.6.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры – не 

позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании или об 

отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме. 

3.6.6. Результатом административной процедуры является выданный 

заявителю документ, подтверждающий принятие решения о согласовании или об 

отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме, и сформированное личное дело. 

3.6.7.  Способ фиксации: на бумажном носителе. 
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3.7. Оформление и выдача (направление) акта приемочной комиссии, 

подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки помещения 

в многоквартирном доме. 

3.7.1. Завершение переустройства и (или) перепланировки помещения 

подтверждается актом приемочной комиссии. 

3.7.2. Основанием для начала административной процедуры является 

обращение заявителя в приемочную комиссию с заявлением и техническим 

паспортом после  переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме.  

3.7.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение 

административной процедуры является секретарь приемочной комиссии (далее – 

секретарь приемочной комиссии). 

3.7.4. Содержание каждого административного действия, входящего в 

состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный 

срок ее выполнения. 

3.7.4.1. Секретарь приемочной комиссии регистрирует  заявление в журнале 

регистрации входящей корреспонденции. 

3.7.4.2. На основании предоставленного заявителем технического паспорта 

после переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 

секретарь приемочной комиссии подготавливает акт приемочной комиссии для 

согласования. 

3.7.4.3. Акт приемочной комиссии подтверждает завершение переустройства 

и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

3.7.4.4. В случае принятия приемочной комиссией решения об отказе в 

выдаче акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства 

и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, секретарь 

приемочной комиссии готовит заявителю заключение об отказе в оформлении акта 

приемочной комиссии с указанием конкретных причин отказа, которое 

подписывается членами приемочной комиссии. 

3.7.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 14 

дней со дня подачи заявления в приемочную комиссию.  

3.7.6. Результатом административной процедуры является выданный 

заявителю акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства 

и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, либо выдача  

заключения об отказе в оформлении акта приемочной комиссии. 

Секретарь комиссии формирует архивное дело и помещает сформированный 

пакет документов в архив. 

3.7.7. Способ фиксации: на бумажном носителе. 

3.8. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах. 

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее – заявление 

об исправлении опечаток и (или) ошибок). 

3.8.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение административной 

процедуры, определяется должностной инструкцией (далее – специалист). 

3.8.3. Специалист рассматривает заявление об исправлении опечаток и (или) 

ошибок, по результатам рассмотрения осуществляет исправление опечаток и (или) 

ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления 
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муниципальной услуги либо готовит мотивированный отказ в исправлении 

опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги. 

3.8.4. Критерии принятия решения: наличие (отсутствие) опечаток и (или) 

ошибок, допущенных в документах, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги.  

3.8.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 5 

рабочих дней. 

3.8.6. Результатом административной процедуры является выдача 

(направление) заявителю исправленных документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в исправлении 

опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги. 

3.8.7. Способом фиксации – на бумажном носителе. 

3.9. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, поступивших в электронной форме, с 

использованием  Портала государственных и муниципальных услуг или Портала 

государственных и муниципальных услуг Белгородской области. 

3.9.1. Основанием для начала административной процедуры является 

обращение заявителя через Портал государственных и муниципальных услуг или 

Портала государственных и муниципальных услуг Белгородской области. 

Электронное заявление передается в автоматизированную информационную 

систему исполнения электронных регламентов государственных и муниципальных 

услуг (далее - АИС) с использованием Единой системы межведомственного 

электронного взаимодействия. 

3.9.2. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

поступивших в электронной форме с использованием Портала государственных и 

муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг 

Белгородской области, определяется должностной инструкцией (далее - 

специалист). 

3.9.3. АИС автоматически формирует подтверждение регистрации заявления 

и направляет уведомление о регистрации заявления в личный кабинет заявителя на 

Портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и 

муниципальных услуг Белгородской области  

3.9.4. Специалист осуществляет прием документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и регистрацию заявления в журнале 

регистрации входящей корреспонденции без повторного представления заявителем 

таких документов на бумажном носителе, если иное не установлено федеральными 

законами и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства 

Российской Федерации, законами Белгородской области и принимаемыми в 

соответствии с ними актами Правительства Белгородской области. 

3.9.5. При выявлении оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 

настоящего административного регламента, уведомление об отказе в приеме 

документов заявителю направляется в электронной форме с указанием причин 

отказа и предложением принять меры по их устранению в личный кабинет 

заявителя на Портал государственных и муниципальных услуг или Портал 

государственных и муниципальных услуг Белгородской области. 
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3.9.6. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 

указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента, специалист 

распечатывает заявление и документы, регистрирует в журнале регистрации 

входящей корреспонденции, направляет заявителю в электронной форме 

уведомление о приеме и регистрации документов в личный кабинет на Портал 

государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и 

муниципальных услуг Белгородской области. 

3.9.7. Критерий принятия решения: отсутствие (наличие) оснований для 

отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего 

административного регламента. 

3.9.8. Результатами административной процедуры являются: 

- направление электронного уведомления о приеме и регистрации 

документов в личный кабинет на Портал государственных и муниципальных услуг 

или Портал государственных и муниципальных услуг Белгородской области; 

- направление электронного уведомления об отказе в приеме документов в 

личный кабинет на Портал государственных и муниципальных услуг или Портал 

государственных и муниципальных услуг Белгородской области. 

3.9.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры - один 

рабочий день со дня обращения заявителя через Портал государственных и 

муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг 

Белгородской области. 

3.9.10. Способ фиксации – в электронном виде. 

3.10.  Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги с 

использованием  Портала государственных и муниципальных услуг или Портал 

государственных и муниципальных услуг Белгородской области. 

3.10.1. Основанием для начала административной процедуры является 

решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме или об отказе в согласовании 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

3.10.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение 

административной процедуры, является специалист УАиГ (далее - специалист). 

3.10.3. Специалист направляет заявителю дополнительно к электронному 

образу документа, подписанного ЭЦП ответственного должностного лица УАиГ, 

скан-копию результата предоставления муниципальной услуги, заверенную ЭЦП 

указанного лица в личный кабинет на Портале государственных и муниципальных 

услуг или на Портале государственных и муниципальных услуг Белгородской 

области. 

3.10.4. Критерий принятия решения: подписание решения о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме или  

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

многоквартирном доме. 

3.10.5.  Максимальный срок выполнения административной процедуры – не 

позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании или об 

отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме. 

3.10.6. Результатом административной процедуры является направление 

заявителю результата предоставления муниципальной услуги в личный кабинет на 

Портал государственных и муниципальных услуг или на Портал государственных и 

муниципальных услуг Белгородской области. 
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3.10.7. Способ фиксации – в электронном виде. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 

принятием ими решений. 
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

осуществляет начальник УАиГ. 
4.1.2. В ходе текущего контроля начальником УАиГ проверяется: 
а) соблюдение сроков выполнения административных процедур; 
б) последовательность, полнота, результативность действий в рамках 

осуществления административных процедур; 
в) правильность принятых решений при предоставлении муниципальной 

услуги. 
4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и 

внеплановых проверок соблюдения и исполнения специалистами УАиГ 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 
4.1.4. По результатам текущего контроля; в случае выявления нарушений 

начальник УАиГ дает указания по устранению выявленных нарушений и 

контролирует их устранение. 
4.2. 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. 
4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании 

полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми (проводятся в случае 

необходимости проверки устранения выявленных ранее нарушений, а также при 

поступлении обращений граждан и организаций, связанных с нарушениями при 

предоставлении муниципальной услуги). В ходе проведения проверки могут 

рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги 

(комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 
4.2.2. Для проведения проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги формируется комиссия. 
4.2.3. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в 

котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
4.2.4. Акт подписывается председателем комиссии и утверждается 

начальником УАиГ. 
4.2.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений 

прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и 

подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, 

действия (бездействие) должностных лиц. 
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4.2.6. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в 

установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей 

осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги. 
4.3.1. Должностные лица несут персональную ответственность за 

своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, 

правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги. 
4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их 

должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 
4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

организаций. 
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны: 
а) начальника УАиГ - должен быть постоянным, всесторонним и 

объективным; 
б) граждан, их объединений и организаций - осуществляется путем запроса 

информации о ходе предоставления муниципальной услуги в установленном 

административным регламентом порядке. 
 

 

 

 

 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от            

27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», а также должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, 

принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия 

(бездействие) и решения, принятые жилищным управлением, а также 

должностными лицами. 

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

а) нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 

б) нарушения срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
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предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном 

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

в) требования у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги; 

г) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

д) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми актами. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 

по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

е) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, 

муниципальными правовыми актами; 

ж) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, организаций, указанных в части 

1.1 статьи 16 Федерального закона, а также должностных лиц, муниципальных 

служащих, работников в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения 

установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

з) нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

и) приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Белгородской 

области, муниципальными правовыми актами.  В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
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муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

к) требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги либо в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 

№ 210-ФЗ. 

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в УАиГ, многофункциональный центр либо в соответствующий 

орган местного самоуправления публично-правового образования, являющийся 

учредителем многофункционального центра (далее - учредитель 

многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) специалиста УАиГ подаются в 

вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 

рассматриваются непосредственно руководителем УАиГ. Жалобы на решения и 

действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются 

руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и 

действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 

многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом Белгородской области. Жалобы на решения и 

действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих 

организаций. 

5.4.1. Жалоба может быть направлена по почте (электронной почте), через 

многофункциональный центр, в электронном виде с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети Интернет, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

5.4.2. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 

посредством: 

а) официального сайта органов местного самоуправления Старооскольского 

городского округа; 

б) Портала государственных и муниципальных услуг или Портала 

государственных и муниципальных услуг Белгородской области; 

в) портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 

действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг. 

5.4.3. Информация о месте, днях и часах приема заявителей начальником 

УАиГ доводится до сведения заявителей посредством размещения на 

информационных стендах. 
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График приема заявителей: среда с 14.00 до 16.00 (по предварительной 

записи). 

5.5. Жалоба должна содержать: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также должностных лиц, муниципальных 

служащих, работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю (за исключением случая, когда 

жалоба направляется способом, указанным в подпункте «в» пункта 5.4.2 

настоящего административного регламента; 

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона                    

№ 210-ФЗ, а также должностных лиц, муниципальных служащих, работников; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также должностных лиц, муниципальных 

служащих, работников. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.6. Жалоба, поступившая в УАиГ, МФЦ, учредителю МФЦ, в организации, 

предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подлежит 

рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа УАиГ, МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона № 210-ФЗ, 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 ее 

регистрации. 

5.7. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

а) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными 

правовыми актами, а также в иных формах; 

б) в удовлетворении жалобы отказывается. 
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5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.9.1 В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в пункте 5.9 настоящего административного регламента, 

дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства 

и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо 

совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.9.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе 

заявителю, указанном в пункте 5.9 настоящего административного регламента, 

даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 

информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, направляет 

имеющиеся материалы в органы, уполномоченные на рассмотрение 

соответствующих правонарушений. 

5.11. Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые 

для обоснования и рассмотрения жалобы, в соответствии с действующим 

законодательством. 

5.12. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе 

предоставления муниципальной услуги, и действия (бездействие) должностных 

лиц органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в судебном 

порядке. 

 

6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг 

 

6.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при 

наличии заключенного соглашения о взаимодействии между УАиГ и МФЦ. 

6.2. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ включает в себя 

следующие административные процедуры: 

а) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

б) формирование и направление документов в УАиГ; 

в) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги в 

МФЦ. 

6.3. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

6.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в 

МФЦ. 
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6.3.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение 

административной процедуры является специалист МФЦ, осуществляющий прием 

и регистрацию документов (далее – специалист МФЦ). 

6.3.3. Специалист МФЦ: 

- устанавливает личность заявителя (представителя) и документ, 

подтверждающий полномочия представителя, а также проверяет соответствие 

копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их 

оригиналам; 

- информирует заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги 

в многофункциональном центре, о ходе выполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги, а также консультирует заявителей о порядке 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре; 

- при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, указанных в 

пункте 2.8 настоящего административного регламента, заверяет подписью 

полученные копии документов и возвращает заявителю подлинники документов, с 

которых была снята копия. Не выполняется копирование документов, 

предназначенных для однократного предъявления; 

- выдает заявителю расписку о приеме документов и сообщает заявителю 

дату получения документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги. 

6.3.4. Критерий принятия решения: отсутствие (наличие) оснований для 

отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего 

административного регламента. 

6.3.5. Результатом административной процедуры является регистрация 

заявителя в информационной системе МФЦ и выдача расписки о приеме и 

регистрации комплекта документов. 

6.3.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры –            

15 минут. 

6.3.7. Способ фиксации – на бумажном и электронном носителях. 

6.4. Формирование и направление документов в УАиГ. 

6.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

регистрация заявителя в информационной системе МФЦ и выдача расписки о 

приеме и регистрации комплекта документов. 

6.4.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение 

административной процедуры, является специалист МФЦ, осуществляющий прием 

и регистрацию документов (далее – специалист МФЦ). 

6.4.3. Специалист МФЦ осуществляет сканирование всех представленных 

заявителем документов, формирует пакет документов в электронном виде и 

передает его по защищенным каналам связи в УАиГ. 

При отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и УАиГ: 

- специалист МФЦ формирует пакет документов, представляемых 

заявителем, для передачи в УАиГ; 

- передает пакет документов, включающий заявление, документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, в УАиГ с 

сопроводительным реестром. 

6.4.4. Специалист УАиГ: 

- принимает пакет документов и регистрирует заявление в журнале 

регистрации уведомлений; 
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- передает заявление начальнику УАиГ для наложения резолюции. 

6.4.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры – один 

рабочий день. 

6.4.6. Критерий принятия решения: сформированный пакет документов для 

передачи в УАиГ. 

6.4.7. Результатом административной процедуры является передача 

комплекта документов из МФЦ в УАиГ. 

6.4.8. Способ фиксации – на бумажном и электронном носителях. 

6.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги в 

МФЦ. 

6.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в МФЦ от УАиГ результата предоставления муниципальной услуги в 

случае, когда заявитель указал способ получения результата предоставления 

муниципальной услуги путем обращения в МФЦ. 

6.5.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение 

административной процедуры, является специалист МФЦ, осуществляющий 

выдачу результата предоставления муниципальной услуги (далее – специалист 

МФЦ). 

6.5.3. УАиГ в течение 1 рабочего дня с момента подписания документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, направляет его в 

МФЦ по сопроводительному реестру на бумажном носителе для выдачи заявителю. 

6.5.4. Специалист МФЦ принимает результат предоставления 

муниципальной услуги. 

6.5.5. Специалист МФЦ: 

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий его личность; 

- проверяет полномочия представителя заявителя действовать от имени 

заявителя при получении документов; 

- находит документы, подлежащие выдаче; 

- знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов; 

- выдает документы заявителю; 

- отказывает в выдаче документов в случае, если за выдачей документов 

обратилось лицо, не являющееся заявителем (представителем заявителя), либо 

обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его 

полномочия. 

6.5.6. Критерий принятия решения: выбор заявителем способа получения 

результата муниципальной услуги путем обращения в МФЦ. 

6.5.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 

рабочий день. 

6.5.8. Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

6.5.9. Способ фиксации – на бумажном носителе. 
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Приложение 1 

к административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги 

«Приём заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в 

многоквартирном доме» 

 

 

 

Решение 

о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки помещения 

в многоквартирном доме 

 

 

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

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку 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 представленных документов принято решение: 

 

1. Дать согласие на  
 (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку — нужное указать) 

жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной 

документацией). 

2. Установить*: 

срок производства ремонтно-строительных работ с «  »  20  г. 
 

по  «  »  20  г.; 

режим производства ремонтно-строительных работ с  по  

часов в   дни. 

 

 

 

 

                                                 
* Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением. В 

случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим 

производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения. 
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3. Обязать   заявителя  осуществить     переустройство  и    (или)   перепланировку  

жилого   помещения   в   соответствии  с  проектом  (проектной документацией) и с 

соблюдением требований  
 (указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта 

 
Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок 

 
проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений) 

 

4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных 

ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и 

(или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке. 

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и 

(или) перепланировки жилого помещения направить подписанный акт в орган 

местного самоуправления. 

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на 

 
(наименование структурного подразделения и (или) Ф. И. О. должностного лица органа, 

 

осуществляющего согласование) 

 

 

(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего согласование) 

 
М. П. 

 

 

Получил:  «  »  20  г.  (заполняется в  

       (подпись заявителя или 

уполномоченного лица 

заявителей) 

случае 

получения 

решения лично) 

 
Решение направлено в адрес заявителя (ей)  «  »  20  г. 

(заполняется в случае направления решения по почте)       

 

 
(подпись должностного лица, 

направившего решение в адрес 

заявителя (ей)) 
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Приложение 2 

к административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги 

«Приём заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в 

многоквартирном доме» 

 
 

 

Решение об отказе в согласовании  

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 
 

В связи с обращением _________________________________________________ 
       (Ф.И.О. заявителя) 

_____________________________________________________________________________ 
о согласовании перепланировки и переустройства жилого помещения по адресу: 

 

_____________________________________________________________________________ 
     (адрес помещения) 

принадлежащего на праве собственности_______________________________________ 
        (Ф.И.О. собственника) 

по результатам рассмотрения предоставленных документов принято решение 

отказать в согласовании переустройства и (или) перепланировки по следующим 

основаниям: 
 

_____________________________________________________________________________ 
               (указать основания отказа со ссылкой на конкретные пункты нормативного правового акта) 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

 

_____________________________________________________________________________ 
(наименование должности лица,     (подпись, Ф.И.О.) 

         принявшего решение) 

 

 

Получил: "___" ____________ 20__г. 

_________________________________________        

Решение направлено в адрес заявителя (ей) "__" ________________________ 20__ г. 
(заполняется в случае направления решения по почте) 

____________________________________________________________ 
(подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя (ей) 
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Приложение 3 

к административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги 

«Приём заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в 

многоквартирном доме» 
 

А  К  Т 

приемочной комиссии по завершению переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме 
 

г. Старый Оскол   «  »  20  г.  

  

Местонахождение объекта:  

 

Приёмочная          комиссия,        назначенная       постановлением      администрации 

Старооскольского  городского округа   

№  от «  »         20  г 

    

в составе: 

Председателя комиссии:   

 

 

Членов комиссии:  

(фамилия, имя, отчество) 

 

 
 (фамилия, имя, отчество) 

 

 

 (фамилия, имя, отчество) 

 

 

          (фамилия, имя, отчество) 

 

 

    (фамилия, имя, отчество) 

 

 

     (фамилия, имя, отчество) 

 

 
 

УСТАНОВИЛА: 

1. Заказчиком     (владельцем      квартиры)      предъявлены      выполненные      

работы      по переустройству и перепланировке  
 

2. Предъявленный к приемке объект по адресу: 

 

 
                                                                                                                                                              

(местонахождение объекта) 
 
 

имеет следующие показатели: 

2.1. Площадь:   ,  

                                                              (общая)                                                                          (жилая) 
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2.2. Строительные работы производились на основании:  

 
(наименование органа, выдавшего разрешение)

 

2.3. Проектная документация разработана и утверждена   

 

(состав документации, наименование и реквизиты автора)
 

2.4. Строительные работы выполнены:   

 

(наименование и реквизиты производителя работ)
 

2.5. Строительство осуществлялось по проекту    

 

(номер проекта, номер серии)
 

 

3. Строительные работы осуществлялись в сроки: 
 

начало работ   
 (число, месяц, год)

  

окончание работ   
 (число, месяц, год)

 

 

На основании осмотра в натуре предъявленных к приемке (элементов инженерных 

систем, помещений) установлено: 
 

(соответствует проекту, не соответствует - указать)
 

(замечания надзорных органов устранены) 
 

                                                                   РЕШЕНИЕ КОМИССИИ: 

1. Считать    предъявленные    к    приемке    работы   по   окончании    

переустройства   и   (или)  перепланировки    

(произведенными в соответствии с проектом и требованиями нормативных документам для жилых домов) 
 

2. Настоящий    акт   считать   основанием    для   проведения   инвентаризационных 

обмеров   и    внесения    изменений   в   поэтажные   планы  и  экспликацию  органа 

технической инвентаризации. 
 

Приложение к акту: 

1. Исполнительные чертежи  
                                                                                                          

(проектные материалы с внесенными изменениями)
 

 

   2. Акты на скрытые работы  

 
 

3. Акты приемки отдельных систем 

(указать) 

 

                                                                                         (указать)                                                                                                                                              

Подписи: 

Председателя комиссии  

 

 

Членов комиссии: 

(фамилия, имя, отчество) 
 

 (фамилия, имя, отчество) 
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В межведомственную комиссию по 

согласованию проведения__________       
                                                                                                 (наименование органа местного самоуправления 

переустройства и (или) 

перепланировки          помещения       в 

многоквартирном доме_____________                                                                                 
                                                                                                                                   муниципального образования) 

  

 

Заявление 

о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном 

доме 
 

от ___________________________________________________________________________ 
(указывается  наниматель,  либо   арендатор,    либо  собственник   жилого  помещения,  либо  собственники  жилого  помещения,  находящегося  в  общей 

собственности   двух  и  более  лиц,  в  случае,  если  ни один из собственников либо иных лиц   не уполномочен в установленном порядке  представлять их 

интересы) 
 

Паспорт серия _________№  __________ Выдан _______________________________________ 
                                                               

 

__________________________________________________________________________________________ ___ 

код подразделения 

_______________________________________________________________________ 

проживающий ____________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________ ___ 

__________________________________________________________________________________________ ___ 

__________________________________________________________________________________________ ___ 

_________________________________________________________контактный телефон_____________ 
Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда 

выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица  указываются: фамилия, имя отчество представителя, реквизиты 

доверенности, которая прилагается к заявлению. Для юридических лиц указываются: наименование, организационно – правовая форма, адрес места 

нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов 

документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.  

 

Место нахождения жилого помещения: ____________________________________________________________ 

                                                                                                   (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, 

 

__________________________________________________________________________________________ ___ 
муниципальное  образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж) 

 

__________________________________________________________________________________________ ___ 

 

Собственник (и) жилого помещения:____________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________ 

Прошу разрешить    ______________________________________________________________________ 
                                                  (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку жилого помещения – нужное указать) 

____________________________________________________________________________, занимаемого 

на основании ______________________________________________________________________________ 
(права собственность, договора найма, договора аренды – нужное указать) 

_____________________________________________________________________________________________________________________________________ 

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения. 

Приложение 4 

к административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги 

«Приём заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в 

многоквартирном доме» 
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Срок производства ремонтно-строительных работ с «____» ___________ 20   г. по 

«____» _________ 20   г. 

Режим производства ремонтно – строительных работ с ____________ до 

____________ часов в рабочие дни. 

Обязуюсь: 

осуществить ремонтно – строительные работы в соответствии с проектом 

(проектной документацией); 

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно – строительных работ 

должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования 

либо уполномоченного им органа для проверки хода работ; 

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного 

режима проведения работ.  

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно 

проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по 

договору социального найма от «____»   _______________ № _______; 
 

№ 

п/п 

Фамилия, имя, отчество Документ, 

удостоверяющий 

личность (серия, номер, 

кем, когда выдан) 

Подпись Отметка о 

нотариальном 

заверении 

подписей лиц 

  

 

 

   

  

 

 

   

  

 

 

   

  

 

 

   

 

*Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. 

В   ином   случае  представляется   оформленное  в   письменном   виде    согласие 

члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5. 
 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

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

_________________________________________________________________________   на _______ листах; 
(с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия) 

2) проект   (проектная   документация)   переустройства   и   (или)   перепланировки 

жилого помещения ______________________на________________________ листах; 

3) технический   паспорт   переустраиваемого  и  (или)   перепланируемого   жилого 

помещения на ______ листах; 

4) заключение  органа  по  охране  памятников  архитектуры,  истории   и  культуры 

о  допустимости    проведения   переустройства  и   (или)   перепланировки   жилого 

помещения ________________________________________________________________________________ 
   (предоставляется в случае, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) 

 на ________ листах; 
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5) документы,  подтверждающие  согласие  временно  отсутствующих членов семьи 

нанимателя   на   переустройство   и  (или)   перепланировку  жилого помещения, на 

_________ листах (при необходимости); 

6) иные документы: 
______________________________________________________________________________________________ 

(доверенности, выписки из уставов и др.) 

 

Подписи лиц, подавших заявление: 
 

«_____» __________ 20    г. ___________________/______________________________________ 
 (дата) (подпись, заявителя) (расшифровка подписи заявителя) 

 

«_____» __________ 20     г. ___________________/______________________________________ 
 (дата) (подпись, заявителя) (расшифровка подписи заявителя) 

 

«_____» __________ 20     г. ___________________/______________________________________ 
 (дата) (подпись, заявителя) (расшифровка подписи заявителя) 

* При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма 

заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, 

при пользовании жилым помещением на основании договора аренды – 

арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности, 

собственником (собственниками). 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -------------- 

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление) 

Документы представлены на приеме « _____» ____________ 20   г. 

Входящий номер регистрации заявления_____________________________________ 

Выдана расписка в получении документов «_____» ________ 20   г. № ___________ 

Расписку получил «_____» ___________ 20    г. _____________/________________ 
                                               (подпись заявителя) 

 

Секретарь комиссии                                                                                               
 

________________________________________ 
(должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего  заявление)                (подпись) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 5 

к административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги 

«Приём заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в 
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многоквартирном доме» 

 

В приемочную комиссию по 

завершению переустройства и (или) 

перепланировки помещения в 

многоквартирном доме 
 

Заявитель   
 (Ф.И.О.,  

 
паспортные данные - для граждан, 

 
полное наименование организации – 

 
для юридических лиц) 

 
(регистрация по паспорту, 

 
юридический адрес) 

 

Контактный телефон  

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу выдать акт приемочной комиссии подтверждающий завершение 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, 

расположенного по адресу: ___________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

Основанием для переустройства и (или) перепланировки служили: 

1. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения       

в многоквартирном доме  

от ________________________ № ______________; 

2._____________________________________________________________________; 
(вид и реквизиты правоудостоверяющего документа) 

_____________________________________________________________________________ 

3. Проект переустройства и (или) перепланировки разработан ____________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

 

Дата   «___»  _________20  __г.                                

Подпись заявителя ________________ 

Приложение 6 

к административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги 

«Приём заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в 

многоквартирном доме» 

 



39 

 

Расписка  

в получении документов, представленных в  комиссию  

по согласованию проведения переустройства и (или) перепланировки 

помещений в многоквартирном доме 
 

Настоящим удостоверяю, что заявители 

(Ф.И.О.) 

 

(адрес) 

представили, а  комиссия по согласованию проведения переустройства и (или) 

перепланировки жилых помещений получила «    » 20   г., входящий номер 

регистрации заявления № __________, следующие документы: 
 

№ 

п/п 

Наименование документа Количество 

экземпляров 

Количество 

листов 

1 Заявление   

2 Проект (проектная документация переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном 

доме)  

  

3 Технический паспорт БТИ (копия)   

4 Правоустанавливающие документы на 

переустраиваемое и (или) перепланируемое 

помещение в многоквартирном доме (копии) 

  

5 Заключение органа по охране памятников 

архитектуры о допустимости проведения 

переустройства и (или) перепланировки помещения       

в многоквартирном доме, если такое жилое 

помещение или дом, в котором оно находится, 

является памятником архитектуры, истории или 

культуры 

  

6 Документы, подтверждающие согласие временно 

отсутствующих членов семьи нанимателя 

 

  

7 Иные документы (копии) 

 

  

 

Секретарь  комиссии по согласованию проведения переустройства и (или) 

перепланировки помещений в многоквартирном доме _________________________ 

(Ф.И.О.) 
                                                                                                                                                      _____________________________ 

                                                                                                                                    (подпись) 

 

 

 

 


