
АДМИНI{СТРАЦИЯ ГОРОДА БЕЛОГОРСК

БЕЛОГОРСКОГО РАЙОНА
РЕСПУБЛИКИ КРЫМ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

г. Бе.погорск

Об уmвеtrtlrcdенuu пd,uuнuспtрапluвltоzо
реzл&uенmо преdосmавлеrluя мунuцuп|ulьItой
услуzu <<CoanacoBaHae провеdеная
переусmройсmва а (шu) перепланuровкu
поJпе rце н uя в м Hoz о кв ар m uр н ом d оме >

В соответствиИ с ФедеральныМ законоМ оТ 06.10.2003 N9 13l-ФЗ коб общих
принципах организации местного са]\,tоуправления в Российской ФелераIIии>, Федеральным
законом от 27-07.2010 J\ъ 210-ФЗ <Об организации предоставления государственных и
муниципЕrльньIх услуг), Жилищным кодексом Российской Федерации, Градостроительным
кодексом Российской Федерации, руководствуясь Уставом муниципалirо.о Ьбр*о"u"-
городского поселения Белогорск Белогорского района Республики Крьпл, прин"rыпп
решением 5-й сессии Белогорского городского совета первого созыва от 10.11.20|4 J\ъ з7
администрация города Белогорск Белогорского района Республики Крым

ПОСТАНОВIUIЕТ:

1. Утверлить административный регламент предоставления муниципальной услугиксогласование проведения переустройства И (или) перепланиро"п" помещения в
многоквартирном доме) (Приложение l).

2. Опубликовать данное постановление на офици€tльном портiIле Правительства
Республики Крым в рiвделе <Муниципальные образования)), подрiвд"п п.ород Белогорск>
по адресу http ://belo gогsk.rk. gоч. ru

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
4. Постановление администрации города Белогорск Белогорского района Респубпики

Крым от 29.06.2016 ]ф з76-П кСогласование переустройства и (или) ,r.р"rrrrч""ровки жильD(
и нежильtх помещений в многоквартирньгх домах и жильгх домах и оформление акта
приемочнОй комиссии о завершении переустройства и (или) переплtlнировки помещений в
многоквартирных жилых домах и жилых домах на территории городского поселения
Белогорск Белогорского района Респуб4,ц_liи Крьм> считать утратившим силу.

5. KoHTponu .u 
"Ъ.rоп""rr.цем'rЬБrо"щЪго 

постановления возложить на зап,Iестителя
гJIавы администрации .ород3"Б.логорск Белогорского района Республики КрымВ.А.Курбанова. 

.,,,'...

;,

Глава админисt,рации И.С. Ипатко



Приложение 1

к постановлению администрации
города Белогорск Белогорского района

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги <<Согласование проведения

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном
доме>>

I. общие положения
1. Предмет реryлирования административного регламеtIта

1. l. Ддминистративный регламент предоставления муниципальноЙ услуги <СогласоВание
проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме) (далее
_,\дминистративный регламент) опрелеляет порядок и стандарт предоставления муниципальноЙ

услуги, сроки и последовательность действий по её исполнению администрациеЙ Города
Белогорск Белогорского района Республики Крым (далее - Администрация).

Настоящий Административный регламент разработаtt в целях повышения качества

предоставления муниципальной услуги, в том числе:
- упорядочения административных процедур (действий);
- сокращения количества документов, предоставляемых гражданами для предоставления

муниципi}льной услуги;
- установления ответственности должностных лиц Администрации, предостitвJIяющих

мyниципaльную услугу, за несоблюдение ими требований Административного регла]чrента при
выполнении административных процедур (действий).

1.2. Переустройство помещения в многоквартирном доме представляет собой установку,
замену или перецос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого
оборулования, требующие внесения изменения в технический паспорт помещения.

1.3. Перепланировка помещения в многоквартирном доме представляет собоЙ изменение
его конфигурации, требующее внесения изменения в технический паспорт помещения.

1.4. Настоящий Административный регламент не распространяется на проведение работ по

реконструкции объектов капитaшьного строительства. Реконструкция объектов капитаJIьного
строительства - это изменение параметров объекта капитi}льного строительства, его частей
(высоты, количества этажей, площади, объема), в том числе надстройка, перестроЙка,

рztсширение объекта капитаJIьного строительства, а также замена и (или) восстановление
несущих строительных конструкций объекта капитаJlьного строительства, за исключением
зап{ены отдельных элементов таких конструкций на аналогичные или иные улrrшающие
показатели таких конструкций элементы и (или) восстановления указанных элементов.

2. Круг заявителей при предоставлении муниципальной услуги
2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические или
к)ридические лица, собственник, собственники (в случае если помещение находится в общей
собственности двух и более лиц, и если ни один из собственников либо иных лиц не

уполномочен в установленном порядке представлять их интересы) или наниматель жилого
помещения по договору социального найма соответствующего помещения (в случае, когда они
в установленном порядке уполномочены собственником на проведение переустройства и (или)
перепланировки жилого помещения) (далее - заявитель).

От имени заявителей могут выступать их представители, действующие в соответствии с
полномочиями, подтверждаемыми в установленном законом порядке.



3. Требования к порядку информирования о предоставлеЕии муниципальной
услуги

3.1. Порялок получения информации по вопросам предоставления муниципiLльной услуги и
усJlуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной
ус.Iуги:

1) публичное письменное консультирование (посредством размещения информации):
- на официальном веб - сайте Администрации и многофункциональньIх центров

предоставления государственных и муниципaльных услуг (да:lее - МФЦ);
- в федершrьной государственной информационной системе кЕдиный портал

государственных и муниципальньIх услуг (функчий)> (далее - ЕПГУ) и в государственной
информационной системе кПортал государственных и муниципальньIх услуг Республики Крьш>
(дzr-llее - РПГУ);

- на информационных стендах, в местах предоставления муниципа_пьной услуги
Администрации и МФЦ;

2) индивидучrльное консультирование по справочным телефонным номерам
Администрации и МФЦ;

3) индивидуальное консультирование по почте, в том числе посредством электронной
почты (в случае поступления соответствующего запроса в Администрацию или МФI]);

4) посрелством индивидуального устного информирования.
З,2. Публичное письменное консультирование осуцIествляется путем рсвмещения

информачионных матери€rлов на информационных стендах в местах предоставления
муниципа-пьноЙ услуги, публикации информачионньIх материaulов в средствах массовоЙ
информации, включая публикацию на официальном сайте Администрации и МФЩ, ЕПГУ,
РПГУ. Консультирование пугем публикации информационных материалов на официаJIьньIх
саЙтах, в средствах массовоЙ информации регионr}льного уровня осуществJuIется
Администрацией.

На информационных стендах Администрации, в местах предоставления муниципа_ltьной
усJуги, рrвмещается следующая информация:

- исчерпывающ€ш информация о порядке предоставления муниципi}льноЙ услуги;
- выдержки из Административного регл€l]\.rента и приложения к нему;
- ноМера кабинетов, в которых предоставляется муниципальнaUI услуга; фаrr.rилии, имена,

ОТЧесТВа (последнее - при наличии) и должности соответствующих должностньD( лиц, режим
приема ими зtulвителей;

- адрес сайта МФЦ, на котором можно узнать адрес и графики работы отделений (чентров)
МФЦ;

- вьцержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросап{;
- исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными

правовыми актами для предоставления муниципirльной услуги;
- формы заявлений;
- ПеРеЧень основаниЙ для отказа в предоставлении муницип€lJIьной услуги;- ПОРЯДОК ОбЖа.пования решениЙ, деЙствиЙ или бездействия должностньrх лиц,

предоставляющих муницип.rльную услугу.
На информационньIх стендах мФц, в местах предоставления муниципirльной услуги,

размещается следующая информация:
- перечеНь госудаРственныХ И муниципаJIьньIх услуг, предоставление KoTopbD(

организовано в МФЩ;
- срокИ предостаВлениЯ государстВенныХ и муниципшIьньIх услуг;
- размерЫ государстВенной пошлинЫ и иньtХ платежей, уплачиваемых зtUIвителем при

получении государственньD( и муницип€lльных услуг, порядок их уплаты;- информаuия О дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах,
необходимых и обязательных для предоставления государственных и муниципальных услуг,
ра:}мерах и порядке их оплаты;

- порядок обжалования действий (безлействия), а также решений органов,
предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные



усJIуги, государственных и муниципаJIьньtх служащих, МФЦ, работников МФЩ;
- информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации и

Республики Крым ответственности должностных лиц органов, предоставляющих
государственные услуги, должностньгх лиц органов, предостав.гIяющих муницип€rльные услуги,
работников МФIf, работников привлекаемых организаций за нарушение порядка предоставления
государственных и муниципаJIьных услуг;

- информацию о порядке возмещения вреда, причиненного зЕuIвителю в результате
неIrадлежащего исполнения либо неисполнения многофункционirльным центром или его
работниками, а также привлекаемыми организациями или их работниками обязанностей,
предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- режим работы и адреса иных МФЦ и привлекаемых организаций, находящихся на
территории Республики Крым;

- иную информацию, необходимую для получения государственной и муниципа_ltьной

усJIуги.
3.3. Индивиду.rльное консультирование по телефону не должно превышать 10 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Органа, в
ко:горый позвонил гражданино фамилиио имени, отчестве (при на-пичии) и должности
специалиста, осуществляющего индивидуt}льное консультирование по телефону.

3.4. ИндивидуЕrльное консультирование по почте (по электронной почте).
При индивидуrlJtьном консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного

лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица. Ответ направJuIется в письменном
виде, электронной почгой либо через веб - сайт Администрации в зависимости от способа
обращения заинтересованного лица или способа доставки ответа, укшанного в письменном
обращении (в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный
законодательством Российской Фелерации). .Щатой полг{ения обращения является дата
реI,истрации входящего обращения в Администрации или МФI_{.

3.5. Время ожидания з€uIвителя при индивидуальном консультировании при личном
обращении не должно превышать 15 минут.

ИндивидуаJIьное консультирование при личном обращении каждого зitявителя

должностным лицом Администрации или МФI_{ не должно превышать 10 минул.
Сектор информирования в помещении МФЩ содержит не менее одного окна (иного

специаJIьно оборулованного рабочего места), предназначенного лля информирования заявитепей
о порядке предоставления государственных и муниципаJIьных услуг, о ходе рассмотрения
заIIросов о предоставлении государственных и муниципt}льньIх услуг, а также для
предоставления иной информачии.

3.6. .Щолжностное лицо Администрации или МФЦ, предоставляющих муниципальную
услугу, при ответе на обращения заJIвителей:

- при устном обращении зtulвителя (по телефону или лично) могут дать ответ
самостоятельно. В случаях, когда должностное лицо не может самостоятельно ответить на
зilIанный при телефонном обращении вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован
(перевелен) другому должностному лицу или обратившемуся лиuу сообщается телефонный
номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения должны отвечать
вежливо и корректно;

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществJuIющее
консультирование, должно нЕввать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии),
занимаемую должность. По результатам консультирования должностное лицо, осуществлrIющее
консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить зчUIвителю меры, которые
необходимо предпринять;

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в
письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;
должность, фамилию и инициatлы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициilлы исполнителя;
наименование структурного подразделения-исполнителя ;



номер телефона исполнителя;
- не вправе осуществлять консультирование зzuIвителеЙ, выходящее за Рап{ки

информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципЕ}льноЙ услуги и
влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заJIвителей.

З.1. На ЕПГУ, РПГУ и офичиальном сайте Администрации рЕLзмещается следующЕuI

информачия:
1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления

муниципаJIьной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень

документов, которые зtUIвитель вправе предоставить по ообственной инициативе;
2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципЕrльной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа,

являющегося результатом предоставления муниципальной усл),ги;
5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной

ус.цуги;
6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в

предоставлении муниципальной услуги;
7) о праве заJIвителя на досудебное (внесулебное) обжалование действий (бездействия) и

решений, принятьIх (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальноЙ услуги;
8) формы заявлений (увеломлений, сообщений), используемые при предоставлении

муниципальной услуги.
Информация на ЕПГУ, РПГУ о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги

на основании сведенийо содержащихся в федеральной государственной информационной
системе <Федеральный реестр государственных и муниципЕlJIьньгх услуг (функций)>,
предоставляется заrIвителю бесплатно.

.Щоступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без
выполнения зчuIвителем каких - либо требований, в том числе без использования прогрtlNIмного
обеспечения, установка которого на технические средства заJIвителя требует закJIючения
лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения,
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию за'IвитеJUI или
предоставление им персонЕrльных данньIх.

3.8, Сведения о ходе предоставления муниципа_пьной услуги зzuIвитель вправе получить
при личном, письменном обращении в Администрацию, а также посредством телефонной связи
АJIминистрации. Кроме того, сведения о ходе предоставления муниципальной услуги зzuIвитель
вправе получить посредством ЕПГУ, РПГУ (лля заявлений, поданньIх посредством РПГУ),
электронной почты Администрации.

3.9. СправочнаJI информация подлежит обязательном}, рtвмещению на ЕПГУ, РПГУ,
официальном сайте Администрации, предоставляющей муниципаJIьную услугу, и явJIяется
доступной для з€uIвителя. Администрация обеспечивает р€вмещение и актуi}лизацию справочной
информачии в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ, официапьного сайта
фIминистрации.

К справочной информации относится:
- место нахождения и графики работы Администрации, структурных подразделений,

предоставляющих муницип€rльную услугу, государственных и муниципальньD( органов и
организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также
отделений (центров) МФЦ;

- справочные телефоны структурных подразделений Администрации, предоставляющих
м},ницип€uIьную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципЕrльной услуги, в
том числе номер телефона-автоинформатора (при на;rичии);

- адреса официального саЙта Администрации, расположенного на Порта_гlе Правительства
Республики Крым, а также электронной почты и (или) формы обратной связи в сети <Интернет>.

Информачия о предоставлении муниципшlьной услуги должна быть доступна для
инвалидов.



II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги
4.1. Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в

многоквартирном доме.

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услуry
5. 1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация города Белогорск.
Структурное подразделение Администрации, ответственное за предоставление

муниципальной услуги - отдел земельных, имущественных отношений, вопросов архитектуры,
гр(цостроительства и ЖКХ Администрации (далее - Отдел).

При предоставлении муниципitльной услуги Администрация взаимодействует с:

- Госуларственный комитет по охране культурного наследия Республики Крым;
- Госуларственный комитет по государственной регистрации и кадастру Республики Крым;
- Госуларственное унитарное предприятие Республики Крым <Крым БТИ).

5.2. МуниципчuIьная услуга может предоставляться в МФЩ в части:
приема, регистрации и передачи в Администрацию заJIвления и дочл{ентов, необходимьIх для
предоставления муниципальной услуги;

- выдачи результата предоставления муниципальной услуги.
5.3. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе

согласований, необходимых для полrIения муниципальной услуги и связанных с обращением в
иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг и получения
документов и информации, предоставляемьIх в результате предоставления таких услуг,
включенньIх в перечни, указанные в части первой статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010
го,ца N 210-ФЗ <Об организации предоставления государственных и муниципЕIльных услуг>.

б. Описание результата предоставления муниципальной услуги
6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- решение о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения

(приложение 3 к Административному регламенту);
- решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения

(приложение 4 к Административному регламенту).
Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения является

основанием проведения переустройства и (или) перепланировки помещения.
6.2. В случае согласования переустройства и (или) перепланировки помещения по

завершению ук€ванньш работ зtulвителю выдается:
- акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки

помещения (приложение 5 к Регламенту);
- акт приемочной комиссии о несоответствии переустройства и (или) переппанировки

помещения проектной документации и требованиям законодательства (приложение б к
Административному регламенту).

7. Срок предоставления муниципальной услуги
7.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги - 45 кЕuIендарных дней со дня

представления в Администрацию док}ментов, обязанность по предоставлению которьtх
возложена на заrIвителя.

В случае представления заявителем документов через МФЦ или направления запроса в
электронном виде, посредством РПГУ, срок предоставления муниципЕuIьной услуги исчисляется
со дня поступления (регистрачии) документов в Администрацию.

МФЦ обеспечивает передачу заявления и документов в Администрацию, в порядке и
сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии заключенным между МФI] и
Айминистрацией, но не позднее след}.ющего рабочего дня, со дня их поступления.

7.2. Срок выдачи (направления) результата предоставления услуги зtulвителю составляет
не более 3 рабочих дней со дня принятия соответствl,ющего решения Администрацией.



7.З. Срок выдачи результата предоставления муниципальной услуги в форме
электронного докуI!{ента с использованием информаuионно-телекоммуникационньгх сетей
общего пользования, в том числе единого портала, региональных порталов или портала адресной
системы, не позднее одного рабочего дня со дня принятия соответствующего решения
Администрацией.

7,4, Пр" наJIичии в зzulвлении ук€вания о выдаче результата предоставления
муниципальной услуги через МФЦ, Администрация обеспечивает передачу результата
предоставления муниципальной услуги в МФI-{, для выдачи зrulвителю, в течение 1 рабочего дня
после подписания результата предоставления муниципальной услуги.

МФЦ осуществляет выдачу заявителю результата предоставления муниципttльной услуги
в течение l рабочего дня со дня его получения от Администрации.

7.5. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги составляет 2|
каJIендарный день.

8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

8.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление
муниципальноЙ услуги размещен на ЕПГУ, РПГУ и официальном сайте Администрации.

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимьш для предоставления
муниципальной услуги

9.1. Перечень докул!(ентов, обязательных к предоставлению зatявителем, для получения
муниципальной услуги:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения (приложение 1 к
Административному регламенту) ;

При пользовании жилым помещением на основании договора социаJIьного найма
заlIвление подписывается нанимателем (нанимателями), указанным(ми) в договоре; при
пользовании помещением на основании договора аренды - арендатором (арендаторами); при
пользовании помещением на праве собственности - собственником (собственниками).

2) локумент, удостоверяющий личность заrIвителя (заявителей), являющегося физическим
лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или
юридического лица, если с з€UIвлением обращается представитель зiUIвителя;

4) решение (приказ) о нiLзначении или об избрании физического лица на должность (в
случае обращения юридического лица);

5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и
(и.пи) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в
многоквартирном доме или жилом 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 помещециЙ в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений
в многоквартирном доме на такие переустройство и (или) перепланировку помещениrI в
многоквартирном доме;

6) согласие в письменной форме всех членов семьи наниматеJIя (в том числе временно
ОТСУТствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и(или)
пеl)епланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если
заr{вителем является УполномоItенный наймодателем на представление предусмотренньD(
настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и(или) перепланируемого
жилого помещения по договору социаJIьного найма).

Заявление предоставляется в единственном экземпJuIре. ,Щокуruенты, необходимые для
предоставЛения мунИципальной услуги, предоставляются в двух экземплярах, один из KoTopbD(
доJIжен быть подлинником.

Подлинник документа предоставляется только
муниципальной услуги с обязательным возвратом
но:гариально заверенной копии докуl!{ента.

для просмотра в начаJIе предоставления
зaulвителю. flопускается предоставление



Формы документов для заполнения могут быть получены зЕuIвителем при личнОМ

обращении в Администрацию, в электронной форме на официальном веб-сайте Мминистрации,
ЕПГУ, РПГУ, в МФЦ.

9.2. В случае, если право на переводимое помещение не зарегистрировано в Едином

государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ниМ, ЗаJIВИТеЛЬ

до]Iолнительно предоставляет :

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинник иJIи

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии).
9.З. В случае обращения заJIвителя для подтверждения завершения работ по

переустройству и (или) перепланировке помещения, для получения акта приемочной комиссии о

завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме
зzu{витель предоставляет:

1) уведомление о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения
(приложение 2 к Административному регламенту);

2) локумент, удостоверяющий личность з€uIвителя (заявителей);

3) локуrчrент, удостоверяющий права (полномочия) представитеJIя физического или
юридического лица, если с заrIвлением обращается представитель зtulвителя;

4) решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность (в

случае обращения юридического лиuа).
9.4. Заявителю предоставляется возможность подачи заявления в электронной форме

посредством РПГУ. При направлении заявителем заявления о предоставлении муниципальноЙ

усjlуги посредством РПГУ, заrIвитель вправе предоставить в электронном виде иные документы,
предусмотренные пунктами 9.1 - 9.З. При нагlравлении зчlявителем (прелставителем заявителя)
заJIвления о предоставлении муниципальной услуги посредством РПГУ, докуuенъ
удостоверяющий личность заrIвителя не требуется, докуменъ подтверждающий полномочия
представителя должен быть подписан усиленной квалифицированной подписью органа,
вьlдавшего документ, либо нотариуса. В случае не предоставления вышеуказанных документов
в электронном виде, зilявителю посредством <<Личного кабинета> на РПГУ направляется

уведомление о необходимости предоставления полного комплекта документов в

Администрацию на брrажном носителе, согласно установленного срока.

10. 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 муниципальной услуги, и которые
заявитель вправе представить, в том числе в электронной форме

10.1. Для предоставления муниципальной услуги Администрация посредством
межведомственного информационного взаимодействия (без привлечения к этому заявителя)
заIIрашивает следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое
помещение, если право на такое помещение зарегистрировано в Едином государственном
реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (Государственный комитет по
государственной регистрации и кадастру Республики Крым);

2) технический rlаспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения
(Госуларственное унитарное предприятие Республики Крым кКрым БТИ>);

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 нirходится, явJIяется
памятником архитектуры, истории или культуры) (Госуларственный комитет по охране
культурного наследия Республики Крым).

Заявитель вправе, по собственной инициативе предоставить документы,
предусмотренные подпунктами 1 - 3 пункта l0.1. Административного реглаJ\,rента.

Не предоставление вышеуказанных документов не является причиной для oTкtrзa в
предоставлении муниципальной услуги.



11. Указание на запрет требовать от заявителя
11.1. Щолжностное лицо, непосредственно предоставляющее муниципальную услугу не

вправе:
- отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления

муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о cpokzlx и порядке

предоставления муниципа.ltьной услуги, опубликованной на ЕПГУ, рпгу, на официальном сайте

ддминистрации, организаций, уrаствующих в предоставлении муниципальной услуги;
- отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и докУIuенТы,

несlбходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информачией

о сроках и порядке предоставления муниципаJIьной услуги, опубликованной на ЕПГУ, РПГУ, на

официальном саЙте Администрации, организациЙ, участвующих в предоставлении

муниципi}льной услуги;
- требовать от заJIвителя совершения иньгх действий, кроме прохождения идентификации

и аугентификации в соответствии с нормативными правовыми актаI\{и Российской Федерации,

указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимьD( дJIя расчета длительнОСТИ
временного интервirла, который необходимо забронировать для приема;

- требовать представления документов и информации или осуществления дейСтвИЙ,
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми акт€lIии,

регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных Услуг;
- требовать представления док)ъ(ентов и информации, которые в соотвеТсТВии С

нормативными правовыми актами Российской Федерачии и Республики Крым, муниципtшьными
правовыми актаI\.{и находятся в распоряжении Администрации, иньIх государстВеннЬгх ОРГаНОВ,

органов местного самоуправления и (или) подведомственных организациЙ, УчаствуюЩих В

предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части б статьи
7 Федерального закона Ns 2l0-ФЗ;

- требовать от зiulвителя предоставления документов, подтверждающих внесение
зЕtявителем платы за предоставление муниципаJIьной услуги;

- требовать от заrIвителя осуществления действий, в том числе согласованиЙ,
необходимых для поJryчения муниципЕIльной услуги и связанных с обращением в иные
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за искJIючением
получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате
предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части l статьи 9 Федерального
заI(она ]ф 210-ФЗ;

- требовать от заrIвителя представления документов и информации, отсутствие и (или)
недостоверность которых не укшывались при первоначальном откttзе в приеме докр{ентов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении
му,ниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных подпунктttми (aD - ((г>

пункта 4 части l статьи 7 ФедераJIьного закона ]ф 210-ФЗ.

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

12.1. Основания для откЕва в приеме документов необходимьD( для предоставления
м},ниципальной услуги :

- зtIявление подано лицом, противоречащим п. 2 Административного регламента;
- наличие в заявлении и прилагаемых к зiUIвлению докр{ентах неоговоренньD(

исправлений, серьезньtх повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание,
подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- текст зtlявления не поддается прочтению;
- отсутствие в зiUIвлении сведений о заявителе, подписи зzUIвителя.

Основанием для отказа в приеме к рассмотрению обращения за получением муниципа-tlьной

услуги в электронном виде является наJIичие повреждений файла, не позволяющих полrIить
доступ к информации, содержащейся в документе.



13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в
предоставлении муниципальной услуги

l3.1. Основанием для приостановления предоставления муниципttльной услуги является:
- поступление в орган, осуществляющий согласование, ответа органа государственной

власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти
илr1 органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос,
свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимьп< для
проведения переустройства и (или) перепланировки помещения, если соответствующий
документ не был предоставлен заJIвителем по собственной инициативе.

13.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- не предоставление определенных пунктами 9.1. - 9.3. Административного регламента

документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
- поступление в Администрацию ответа органа государственной власти, органа местного

самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного
саNIоуправления организации на NIежведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии
документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или)
перепланировки помещения, если соответствующий документ не был предоставлен зitявителем
по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки
помещения в многоквартирном дс)ме по yKi}зaHHoMy основанию допускается в случае, если после
поJIучения такого ответа специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципа.ltьной

услуги, уведомил заJIвителя о полr{ении такого ответа, предложил заrIвителю представить
документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или)
перепланировки помещения, и не полrrил от заrIвителя такие доку!{ент и (или) информацию в
течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

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

многоквартирном доме или жилом ломе требованиям законодательства.
Заявитель (представитель зiulвителя) вправе отказаться от получения муниципальной

услуги на основании личного письменного заrIвления, написанного в свободной форме направив
поI{товым отправлением (с уведомлением) или обратившись в Администрацию.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению
за предоставлением муниципЕrльной услуги.

14. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги

14.1. Услуги необходимые и обязательные для получения муниципальной услуги,
отсутствуют.

15. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной
платы, взимаемой за прелоставление муниципальной услуги

15.1. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

1б. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые
яВляются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальноЙ услуги

16.1. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными
не взимается.

17. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления

муниципальной услуги
17.|, Время ожидания заrIвителя в очереди при подаче запроса о предостztвлении

МУниципirльноЙ услуги и при поjlr{ении результата предоставления муниципальной услуги не
доJIжно превышать l5 минут.



18. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальнойl услуги, в том числе в электронной форме

18.1. Регистрация з€uIвления, поступившего в Администрацию, осуществляется в течение
1 рабочего дня с даты его получения. Регистрация осуществляется путем проставления отметки
на:]аrIвлении (лата приема, входящий номер) и регистрации заrIвления в журнilле регистрации.

l8.2. Заявление и документы, подаваемые через МФЦ, передаются в Администрацию в

срок, не превышающий2 рабочих дней, и регистрируются Администрацией в этот же день.
18.3. При направлении з€uIвителем з€uIвления о предоставлении муниципальной услуги в

электронной форме посредством РПГУ, Администрация в течение 3 рабочих дней со дня
поJIучения укЕванного заrIвления направляет заявителю уведомление в кЛичный кабинет> на
РПГУ, о необходимости представления в Администрацию документов, указанных в пунктах 9.1.

- 9.З. настояIцего Административного регламента, на бумажных носителях с указанием даты,
времени их предоставления и места нахождения Администрации.

19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,
к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной

},слуги, информационЕым стендам с образцами их заполнения и перечнем докумеIIтов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению
доступности для инвалидов },казанных объектов в соответствии с законодательством

Российской Федерации о социальной защите инвалидов
l9,1. В целях обеспечения конфиденциальности сведений ведется прием только одного

з.Iявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более заявителей не

допускается.
Рабочее место специtulиста Отдела, непосредственно участвующего в предоставлении

муницип€rльной услуги, должно быть оборудовано персон€шьным компьютером с возможностью
доступа к необходимым информачионным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и
сканирующим устройств€lми, иметь информачию о фамилии, имени и отчестве специilлиста,
осуществляющего прием заявите;rей.

Вход в здание должен быть оборудован вывеской с указанием полного наименования
Администрации, адреса, номера телефона для справок, приемньIх дней.

Заявители, обратившиеся в Администрацию, непосредственно информируются:
- об исчерпывающем перечне документов, необходимьгх ц|я предоставления

муниципальной услуги, их комплектности;
- о порядке оказания муниципальной услуги, в том числе о документах, не требуемых от

заJIвителя при предоставлении муниципаJIьной услуги;
- о правильности оформления документов, необходимых дJIя

муниципальной услуги;
- об источниках получения документов, необходимых для

предоставления

предоставления
муниципаJIьной услуги ;

- о порядке, сроках оформления документов, необходимьrх для предоставления
муниципЕUIьной услуги, возможности их получения;

- об исчерпывЕtющем перечне оснований для отказа в предоставлении муниципа-пьной

усJIуги.
l9.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга:
- предпочтительно рtвмещtlются на нижних этажах зданийо или в отдельно стоящих

зданиях, и должны бьlть оборудованы отдельным входом. Расположение выше первого этажа
допускается при нЕIличии в здании специrtльно оборулованного лифта или подъемника дJuI
инвалидов и иных ма-помобильньIх групп населения. Входы в помещения оборулуются
пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ
инвчUIидов, включ€ш инваJIидов, использующих кресла-коляски;

- должны соответствовать санитарно-гигиеническим, противопожарным требованиям и
требованиям техники безопасности, а также обеспечивать свободный досryп к ним инвt}лидов и
ма_гlомобильных групп населения ;

- оборудуются световым информационным табло;



- комплектуется необходимым оборудованием в целях создания комфортньD( условий дJUI

поJIучателей муниципальной услуги;
- должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовоЙ

инсРормаЧии, а также надписямИ, знакамИ и иноЙ текстовоЙ и графической информацией,

выl]олненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, в соотвеТсТВиИ С

действующими стандартами выполнения и размещения таких знаков, а также визуtlльными
индикаторами, преобраз}.ющими звуковые сигналы в световые, речевые сигналы в текстовую
бег,ущую строку. Обеспечивается допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

19.3. Требования к залу ожидания.
Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями.
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностеЙ

для их размещения.
l9.4. Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципа_гlьноЙ

усJtуги.
Места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, столаN,lи

(стойками) и обеспечены образча:лли заполнения документов, бланками заявлениЙ и
каrIцелярскими принадлежностям и.

19.5. Требования к информационным стендilп4 с образuами их заполнения и перечнем

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителеЙ с

информачионными матери€rлами, оборулуются информационными стендаN{и.

На информационньIх стендах или информационньж терминалчж размещается визуаJIьнtuI,

TeKcToBtuI и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципаJIьной услуги.
Информаuионные стенды устанавливаются в удобном для граждан месте и должны
соответствовать оптимальному зрительному и сл}ховому восприятию этой информации
гражданами,

19,6. Требования к обеспечению доступности для инвt}лидов в соответствии с

законодательством Российской Федерации о социr}льной защите инвалидов:
_ условия для беспрепятственного доступа к объектам, MecTilNI отдьжа и к

предоставляемым в них услугЕlм;
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой распопожен

об,ьект в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, входа в такие объекты и

выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объект, в том
числе с использованием кресла-коляски, в том числе с помощью специалистов,
предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного
кресла-коляски;

- сопровождение инвtIлидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и
сall\4остоятельного передвижения по территории r{реждения, организации, а также при
пользовании услугами, предоставляемыми ими;

- содействие инвЕIлиду при входе в здание и выходе из него, информирование инваJIида о

доступных маршрутах общественного транспорта;
- лублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информачии, а также

надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными

рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск на объекты собаки-проводника при наличии докуIuента, подтверждающего ее

специаJIьное обуrение и вьцаваемого по форме и в порядке, которые опроделяются федеральным
органом исполнительной власти, осуществляющим фун*ции по выработке и реitлизации
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социаJIьной защиты
населения;

- ОКаЗаНИе ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦtlNilИ, ПРеДОСТаВЛЯЮЩИМИ УСЛУГУ, ПОМОЩИ ИНВаЛИДfiМ В

преодолении барьеров, мешzlющих полrIению ими услуг наравне с другими лицtlми;
- вьцеление не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) дJIя парковки

специаJIьньгх автотранспортньгх средств инвалидов на каждой стоянке (остановке)
автотранспортньIх средств, в том числе около объектов социirльной, инженерной и транспортной
инфраструктур.



В случаJIх, если существуЮщие объекты социаJIьной, инженерноЙ и транспортной

инфраструктур невозможно полностью приспособить С учетом потребностей инвалидов, до их

реконструкции или капит€lльного ремонта, принимаются согласованные с одним из

общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории

поселения, муниципitльного района, городского округа, минимt}льные меры для обеспечения

доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно,

обеспечить предоставление не<rбходимых услуг по месту жительства инВаЛида ИЛИ В

дистанционном режиме.
l9.7. ffолжностные лица, работающие с инвалидами, проходят инструктирование или

обучение по вопросам, связанным с обеспечением доступности для них объектов социшrьной,
инженерной и транспортной инфраструктур и услуг.

20. Показатели доступности и качества муниципальноЙ услуги
20.1. Показателями доступности предоставления муниципальноЙ услуги являются:
_ при предоставлении муниципrrльной услуги количество взаимодействий зiulвителя с

допжностными лицами Администрации, ответственными за предоставление муниципаrrьной

ус.lIуги, не более 3-х раз, продолжительность каждого обращения не превышает 15 минУг;
- возможность получения сведений о ходе предоставления муницип€rльной услуги

посредством РПГУ и ЕПГУ (в случае подачи заявления в электронном виде через ЕПГУ, РПГУ),
электронной почты, а также по справочным телефонам Администрации и личного посещения
Ддминистрации, в установленное графиком работы время. Получение сведений о хоДе

предоставления муниципальной услуги путем использования ЕПГУ, РПГУ воЗможно в любое
время с момента подачи документов.

20.2. Качество предоставления муниципurльной услуги характеризуется предоставлением
м},ниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальноЙ услуги, а
также отсутствием:

- безосновательных отказов в приеме заявлений о предоставлении муниципitJIьноЙ услуги
от заrIвителей и в предоставлении муниципаJIьной услуги;

- нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;
- очередей при приеме зЕtявлений о предоставлении муниципЕrльной услуги от зЕuIвителеЙ

и выдаче результатов предоставления муницип€rльной услуги;
- некомпетентности специаJIистов;
- жалоб на действия (бездействие) либо некорректное, невнимательное отношение к

зt}явителям специалистов, осуществляющих предоставление муниципЕuIьной услуги.

21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальной услуги по экстерриториальному принциIry (в случае, если

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному припципу) и
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2|.|. . Муниципа_гlьн€ш услуга по экстерриториtlльному принципу не предоставляется.
2|.2, Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление муниципа-пьной услуги в электронной форме, посредством РПГУ,
осуществляется после ее перевода в электронный вид в порядке, установленном действующим
законодательством.

Обращение за получением муниципальной услуги может осуществJIяться с
использованием электронных документов, подписанньгх электронной подписью в соответствии
с требованиями Федерального :}акона кОб электронной подписи) от 06.04.2011 Ns 63-ФЗ и
требованиями ФелершIьного закона N9 2l0-ФЗ.

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальноЙ услуги,
пс)дписанные простой электронной подписью и поданные зzuIвителем с соблюдением требований
части 2 стюьи 2|.| и части 1 статьи 5 Федера_ilьного закона <Об электронной подписи) и
требованиями Федерального закона JЮ 210-ФЗ, признаются равнозначными запросу и иным
д()кументам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном
носителе, за исключением случаев, если фелеральньми законами или иными нормативными



правовыми актами установлен запрет на обращение за получением государственной или
муниципальной услуги в электронной форме.

В соответствии с пунктом 2(1) Правил определения видов электронной подписи,
ис]Iользование которых допускается при обращении за получением государственных и

муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от
25 июня 20112 r. Ns 634 <о видах электронной подписи, использование которых допускается при
обращении за полrIением государственных и муниципttльньIх услуг) заlIвитель - физическое
лицо вправе использовать прос:гую электронную подпись в случае, если идентификация и
аутентификация заJIвителя - физического лица осуществляются с использованием единой
системы идентификации и аутентификации, при условии, что при выдаче ключа простой
электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.

21.3. Заявление и документы, указанные в пунктах 9,1.,9.2. (в зависимости от цели
обращения) настоящего Административного регламента, представленные в форме электронного
документа через ЕПГУ, РПГУ подписываются зtulвителем либо представителем зшIвителя с
использованием простой электронной подписи (автоматически) или усиленной
квалифицированной электронной подписи заrIвителя (представителя заявителя).

При прелставлении заJIвления представителем заrIвителя в форме электронного документа
к такому зtulвлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме
электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с
использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если
представитель заrIвителя действует на основании доверенности).

[II. Состав, последоватеJIьность и сроки выполнения административных процедур,
требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных

процедур в электронной форме и в мноfофункциональном центре

22. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении
муниципальной услуги

22.|. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры :

- прием и регистрация заявления (увеломления) и документов, обязательньтх к
предоставлению;

- рассмотрение представленных документов;
- формирование и направление межведомственного запроса в органы (организации),

участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
- рассмотрение з€uIвления (уведомления) и приложенных к нему документов на заседании

Межведомственной комиссии;
- подготовка решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или)

перепланировки помещения, о подготовке акта приемочной комиссии;
- вьцача (направление) заявителю решения о согласовании (об отказе в согласовании)

переустройства и (или) перепланировки помещения, акта приемочной комиссии.

23. Прием и регистрация заявления (уведомления) и документов, обязательпых к
предоставлению.

23.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в
Администрацию заJIвления о переустройстве и (или) перепланировке помещения (далее -
заявление) или уведомления о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения
(дtulее увеломление) с приложением документов, укiванных в пунктах 9.1 - 9.З
Административного реглаI\4ента.

Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица,
предъявляет докуменц удостоверяющий его личность, и сообrцает реквизиты свидетельства о
ГОСУДарстВенноЙ регистрации юридического лица, а представитель юридического лица
предъявляет также докуменъ подтверждающий его полномочия действовать от имени этого
юридического лица, или копию этого документа, заверенную печатью (при наJIичии печати) и
подписью руководителя этого юридического лица.



ПрИ представлении заявителем докуNIентов устанавливается личность зtlявителя,

проверяются полномочия за;IвитеJIя, осуществляется проверка соответствия сведений, указанньгх
в зtUIвлении, представленныМ документам, полнота и правильность оформления заrIвления.

Специатtист, ответственный за прием и регистрацию докуN{ентов, производит прием

зzulвления (уведомления) и приложенных к нему докУментов лично от зЕIявителя или его

законного представителя.
в ходе приема змвления (увеломления) и прилагаемых к нему документов специалист

осуществляет их проверку на:
- правильность оформления заявления;
- комплектность приложенных к заrIвлению (уведомлению) документов, укuвtlнных в

пунктах 9. 1 -9.3 настоящего Административного регламента;
- отсутствие в заJ{влении (уведомлении) и прилагаемых к нему документах неоговоренньD(

ис11равлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание,
подчисток либо приписок, зачеркнугых слов;

- отсутствие в з€uIвлении (уведомлении) и прилагаемых к нему документах записеЙ,

выполненных карандашом.
2З.2. При отсутствии оснований для отказа в приеме заJIвления (уведомления) И

приложенных к нему документов специ,lлист, ответственный за прием и регистрацию
документов, фиксирует получение документов путем внесения записи в жУрнал вхоДяЩей

документации в соответствии с инструкчией по делопроизводству и HaпpaBJUIeT Главе

администрации города Белогорск (лалее - Глава администрачии).
Получение зtu{вления и докуfuIентов, указанных в пунктах 9.1 - 9.З, а также в пункте 10.1

(документы, которые з€uIвитель вправе представить самостоятельно) настояЩего

Ддминистративного регла}{ента, представляемых в форме электронных докуIuентов,
подтверждается путем направления заrIвителю (представителю заявителя) сообщения О

полrIении заrIвления и документов с указанием входящего регистрационного номера зtU{Вления,

дагы получения зЕuIвления и документов, а также перечень наименований файлов,
tIредставленных в форме электронньtх документов, с указанием их объема.

Сообщение о получении заJIвле ния и документов, указанных в пунктах 9.1 - 9.З, а также в

пункте 10.1 (локументы, которые заявитель вправе представить самостоятельно) настояЩего

ДJIминистративного регJIамента, направляется по указанному в заявлении адресу электронноЙ
почты или в <Личный кабинет> заJIвителя (представителя заrIвителя) на РПГУ, в случае

представления зiulвления и док)ментов через РПГУ.
Заявление (уведомление) и документы, представленные зtulвителем (прелставителем заявителя)
через МФЦ передаются МФЩ в Администрацию на бумrажном носителе в срок, устt}новленньЙ
соглашением, заключенным между Мминистрацией и МФЩ.

,Щолжностное лицо, ответственное за прием и регистрацию докуI!{ентов, в течение 1

рабочего дня или на следующий день с момента поступления зzuIвления (уведомления) в

фIминистрацию регистрирует зiulвление (уведомление) с приложенными к нему документами в

журнале входящей документации и направляет его Главе администрации.
2З.4. Глава администрации визирует зЕlявление (уведомление) на предоставление

муниципt}льной услуги и направляет его в Отдел.
23.5. При установлении фактов отсутствия необходимьгх докуI!{ентов, несоответствиJI

представленных документов требованиям настоящего регламента специалист, ответственный за

прием и регистрацию документов, возвращает докуN{енты заявителю, разъясняет зzuIвитеJIю о

ншIичии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет зtlявителю содержание
вьUIвленных недостатков в представленных документах и предлагает IIринять меры по их

устранению.
2З.6. Щля возврата документов, поступивших по почте, должностное лицо, ответственное

за прием и регистрацию докр{ентов, уведомляет заJIвителя об отказе в приеме докуl!{ентов.

.Щокlменты, направленные по почте и не принятые к рассмотрению по основаниям, }казанным в
пункте l2.1 Административного регламентц возвращаются зЕuIвителю по почте или вргIаются
лично в часы приема в соответствии с режимом работы.

,Щля возврата документов, представляемых в форме электронных докрrентов, не
принятьж к рассмотрению по основаниям, указанным в пунктах |2.I - |2.2 Административного



реглilN{ента, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, направляет

заJIвителю сообщение об отказе в приеме документов по указанному в зzUIвлении (уведомлении)

адресу электронной почты или в кЛичный кабинет> заrIвителя (представителя зilявителя) на

РПГУ, в случае представления заявления (уведомления) и документов через РПГУ.
23.7. Критерием принятия решения является наJIичие заявления (увеломления) и полного

комплекта доку![ентов, обязательньш для предоставления муниципальной Услуги.
23.8. Результатом предоставления услуги является регистрация поступившего зtulвлен}ul

(увеломления) и полного комплекта документов, обязательных для предоставления
муниципальной услуги.

2З.9, Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация
заявления (уведомления) и документов в журнt}ле входящей документации.

23.10. Прочедуры, устанавJIиваемые пунктами 23.1 и 23.З осуществляются в течение 15

мин}"т.
Максима,rьный срок исполнения административной процедуры составляет 2 календарных

дня.

24. Рассмотрение представленных документов
24.|. Основанием для начаJIа административной процедуры по рассмотрению

представленных документов является получение начапьником Отдела зffIвления (уведомления)
с комплектом прилагаемых документов.

Начальник Отдела передает заявление (увеломление) лля исполнения специttлисту
Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги (да;lее - специалист
Отдела).

Специалист Отдела:
- проверяет комплектность полученных документов и сведений, в них содержащихся;
- при рассмотрении заявления о согласовании проведения переустройства и (или)

перепланировки помещения запрашивает в режиме межведомственного информационного
взаимодействия документы и сведения, укшанные в пункте 10.1. Административного
регламента в случае, если заrIвитель не представил их по собственной инициативе.
Межведомственное информачионное взаимодействие осуществляется в соответствии с

пунктами 25.1. - 25.4. Административного регламента.
В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных

пунктами |2,1. и l2.2. настоящего Административного регламента, специалист Отдела
ко.мплектует предоставленные документы в учетное дело заявителя.

24,2. Критерием принятия решения является отсутствие оснований для отказа в приеме
документов.

24.3. Результатом предоставления услуги является формирование гIетного дела
заlIвителя.

24.4. Способом фиксации результата административной процедуры
сформированное учетное дело зчuIвителя.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет З

календарных дня.

25. Формирование и направление межведомственных запросов в органы
(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги

25. l, Основанием для нач€rла административной процедуры является поступление в Отдел
зЕuIвления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения и комплекта
документов без приложения документов, предусмотренных пунктом l0.1, Административного
регламента.

,Щля рассмотрения зtulвления специr}лист Отдела запрашивает следующие документы (их
копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены зiUIвителем по
собственной инициативе :

1) правоустанавливaющие документы на переводимое помещение, если право на
переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на
недвижимое имущество и сделок с ним (Госуларственный комитет по государственной

является



регистрации и кадастру Республики Крым);
2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения

(Государственное унитарное предприятие Республики Крым <Крым БТИ>);
3) заключение органа по охране паN,Iятников архитектуры, истории и культуры о

доIIустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в
многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно нt}ходится, является
памятником архитектуры, истории или культуры (Госуларственный комитет по охраЕе
куJIьтурного наследия Республики Крым).

Запрошенные сведения и документы могут представляться на бумажном носителе, в

форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий
запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.

Состав сведенийо укiвываемых в межведомственном запросе, ответе на
межведомственный запрос, способ направления межведомственного запроса и ответа на
межведомственный запрос, срок направления межведомственного запроса и ответа на
межведомственный запрос определяются документами, описывающими порядок
межведомственного взаимодействия при предоставлении муницип€rльных услуг
(технологическими картами межведомственного взаимодействия) в соответствии со статьей7.2
Федерального закона от 27.07.201'0 J\Ь210-ФЗ кОб организации предоставления
государственных и муниципiUIьных услуг).

В случае представления зaulвителем документов, предусмотренньж подпункта},Iи 1 - 3

пункта 10.1. Административного регламента, по собственной инициативе административн€uI
процедура межведомственного в:заимодействия по данным основаниям не проводится.

В течение 1 календарного дня, следующего за днем получения запрашиваемой
информации (документов), специ[lJIист Отдела проверяет полноту полученной информации
(локументов). В случае поступления ответа на межведомственный запрос, содержащего
противоречивые сведения либо информацию не в полном объеме, специz}лист Отдела уточняет
входные параметры межведомственного запроса и направляет его повторно. При отсутствии
укiванных недостатков копии документов либо содержащиеся в них сведения, полr{енные в

рамках межведомственного взаимодействия, приобщаются к материалам личного дела
заявителя.

25 .2. Критерием принятия решения является необходимость формирования и направления
межведомственных запросов.

25.З. Результатом исполнения административной процедуры по межведомственному
информачионному взаимодействию являются документы или сведения, указанные в пункте
10.1. Административного регламента, полученные по межведомственным запросаN,l.

25.4. Способом фиксачии результата выполнения административной процедуры по
межведомственному информационному взаимодействию является формирование rlетного дела
зalявителя с полным пакетом документов и направление его на рассмотрение межведомственной
комиссии.

Максимальный срок административной процедуры составляет 7 календарных дней.

26. Рассмотрение заявления (увеломления) и приложенных к нему документов на
заседании Межведомственной комиссии.

26.1. Основанием для начЕrла административной процедуры является поступление в
Межведомственную комиссию (далее - Комиссия) заявления (уведомления) с прилагаемыми к
нему документами и вкJIючение рассмотрения зtulвления (уведомления) в повестку дня.

26.2. Положение о работе Комиссии утверждается постановлением Администрации города
Бе:rогорск,

Заседание Межведомственной комиссии организует секретарь Комиссии.
26.З. По результатам работы, при согласовании проведения переустройства и (или)

перепланировки помещения в многоквартирном доме, Комиссия принимает одно из следующих
реlпений:

- о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения, при
установлении соответствия представленных документов требованиям, определенным пунктами
9,7, 9.2 Административного реглаN{ента;



- об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения, при ншIичии
оснований, указанных в пунктах 13.1, 13.2 Административного регл€l]\,Iента.

26.4. При приемке работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в

многоквартирном доме Межведомственнiul комиссия, исполняющtш одновременно функции
приемочной комиссии, принимает одно из следующих решений:

- о подготовке акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или)
перепланировки помещения - при соответствии переустройства и (или) перепланировки
помещения проектной документации и требованиям законодательства;

- о подготовке акта приемочной комиссии о несоответствии переустройства и (или)
перепланировки помещения проектной документации и требованиям законодательства.

26.4.1. В состав приемочной комиссии включаются представители:
- управляющей многоквартирным домом организации в случае, если переустройство и

(или) перепланировка помещения в многоквартирном доме связаны с затрагиванием
общедомового имущества);

- государственного органа по охране объектов культурного наследия в случае, если
переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение или дом, в котором оно находится,
явJIяется памятником архитектуры, истории или культуры.

Заявительо представитель зtuIвитеJuI должен присутствовать при осмотре помещеЕия
после переустройства и (или) перепланировки.

26.4.2 ПриемочнаrI комиссия выезжает в переустраиваемое и (или) перепланируемое
помещение, осматривает помещение, в котором проведены работы по переустройству и (или)
перепланировке и устанавливает соответствие проведенных работ проекту переустройства и
(или) перепланировки помещения.

Время выезда приемочной комиссии в переустраиваемое и (или) перепланируемое
помещение согласовывается секретарем Комиссии с зiutвителем. Проведение осмотра
осуществляется в рабочие дни и рабочие часы Администрации. Заявитель в уведомлении
указывает желаемое время проведения осмотра (не ранее 5 ка.гlендарных дней и не позднее 14

каIендарных дней с даты регистрации уведомления).
I_{елью приемки является установление факта завершения работ по переустройству и (или)

перепланировке помещения, в котором проведены работы по переустройству и (или)
перепланировке, их соответствия проектной документации и выполнения условий,
установленных решением о согласовании переустройства и (или) перепланировки.

26.5. Решение принимается большинством голосов членов Комиссии и оформляется в
виде протокола, который подписывается всеми присугствующими членtlми комиссии.

26.6. Секретарь Комиссии в течение 1 рабочего дня со дня подписания протоколазаседания
Комиссии передает его в Отдел должностному лицу, ответственному за предоставление
муниципа-ltьной услуги.

26.7, Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры
яв.гIяется подписанный протокол заседания Межведомственной комиссии.

26.8. Результатом исполнения административной процедуры является передача протокола
в ()тдел.

Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления
муниципальной услуги не может превышать 2l календарный день.

27. Подготовка решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или)
перепланировки помещения, о подготовке акта приемочной комиссии.

27.|. Основанием для начала административной процедуры явJuIется принятие
Межведомственной комиссией решения о согласовании (об откЕlзе в согласовании)
переустройства и (или) перепланировки помещения, решения о подготовке акта приемочной
комиссии о завершении пере)/стройства и (или) перепланировки помещения или акта
приемочной комиссии о несоответствии переустройства и (или) перепланировки помещения
проектной докуIlIентации и требованиям законодательства.

27.2. Подготовку док},]!(ент4 подтверждающего принятие решения о согласовании (об
отказе в согласовании) перепланировки и (или) переустройства помещения, о завершении
переустройства и (или) перепланировки помещения осуществляет специЕtлист Отдела,



отI}етственный за предоставление муниципальной услуги,
27.2.1. При согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения, специалисТ

Отдела готовит в 3-х экземплярах:
- решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения;
- решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помеЩения.
Решение об отказе в согласовании и переустройства и (или) перепланировки помещония

доJIжно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные
чаотью 1 статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации от 29J2.2004 г. Ns l88-ФЗ.

27.2,2. При приемке работ по переустройству и (или) перепланировке помещения,
специrrлист Отдела готовит в З-х экземплярах:

- акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки
помещения;

- решение об утверждении акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или)
перепланировки помещения;

- акт приемочной комиссии о несоответствии переустройства и (или) перепланировки
по,мещения проектной документации и требованиям законодательства.

2].З.Подготовленное решение о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства
и (или) перепланировки помещения, акт приемочной комиссии о завершении переустроЙства и
(и;rи) перепланировки помещения с решением об утверждении акта приемочноЙ комиссии, или
акт приемочной комиссии о несоответствии переустройства и (или) перепланировки помещения
проектной документации и требованиям законодательства передается на подпись Главе
администрации.

Глава администрации в течение 2 дней подписывает решение о согласовании (об отказе в
согласовании) переустройства и (или) перепланировки помещения, акт приемочной комиссии о

заI]ершении переустройства и (или) перепланировки помещения и решение об утверждении акта
приемочной комиссии,или акт приемочной комиссии о несоответствии переустройстваи (или)
перепланировки помещения проектной документации и требованиям законодательства и

передает его специЕrлисту Отдела для регистрации и направления зaulвителю.
2'7.4. Реlление о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения

явJuIется основанием проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в

многоквартирном доме.
Утвержленный акт приемочной комиссии подтверждает завершение переустройства и

(или) перепланировки помещения.
27.5, В случае соответствия переустройства и (или) перепланировки помещения

проектной документации и требованиям законодательства, после приемки работ по
переустройству и (или) перепланировке помещения специалист Отдела, ответственный за
предоставление муниципа_пьной услуги, в течение 5 ка_гrендарных дней направляет в орган или
организацию, осуществляющие государственный yleT объектов недвижимого имущества в
соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года J\Ъ 221-ФЗ <О госуларственном
кадастре недвижимости), один экземпляр акта приемочной комиссии о завершении
переустройства и (или) перепланировки помещения и решения об утверждении акта приемочной
комиссии.

21.6. Критерием принятия решения является отсутствие оснований для откЕва в
предоставлении муниципа-llьной услуги.

27.7, Результатом выполнения административной процедуры является подписанное
Главой администрации решение о согласовании (об откt}зе в согласовании) переустройства и
(или) перепланировки помещения, },твержденный акт приемочной комиссии о завершении
переустройства и (или) перепланировки помещения или акт приемочной комиссии о
несоответствии переустройства и (или) перепланировки помещения проектной документации и
требованиям законодательства.

27.8. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры
является:

- регистрация подписанного Главой администрации решsния о согласовании (об oTкtule
в согласовании) переустройства и (или) перепланировки помещения в журнале учета решений о
согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки помещений;



- регистрация утвержденного акта приемочной комиссии в журнале учета tжтов

приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки пОмещениЙ.

Максимальный срок административной процедуры составляет 5 календарных днеЙ.

28. Выдача (направление) заявителю решения о согласовании (об отказе в согласовании)
переустройства и (или) перепланировки помещения, акта приемочноЙ комиссии.

28.1. Основанием для нача,.lа административной процедуры является подписанныЙ

результат предоставления муниципальной услуги.
Специа_пист Отдела не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения ВыдаеТ

или направляет з.uIвителю по адресу, указанному в з€uIвлении (увеломлении), 2 экземпляра

документа, подтверждающего принятие такого решения.
28.2.В случае подачи заявления (уведомления) через МФЦ, специалист Отдела в течение

1 jIня, следующего за днем принятия соответствующего решения, выдает (направляет) в МФЩ

результат предоставления муниципчrльной услуги, если иной способ получения не указан
заrIвителем.

Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления результата предоставления
м},ниципальной услуги, МФЩ выдает соответствующий результат заrIвителю.

28.3. В случае подачи заявления (увеломления) в электронном виде посредством РПГУ,
после регистрации результата предоставления муниципальной услуги экземпляр, заверенный

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица,

направляется зiulвителю в кЛичный кабинет> РПГУ. При наличии в заJIвлении (уведомлении)

указания о выдаче результата предоставления муниципальной услуги на бlмажном носителе, два
экземпляра передаются з€uIвителю (представителю заявителя) при предъявлении дочд4еЕТа,

удостоверяющего личность.
Третий экземпляр результата предоставления муниципальной услуги на бумажном

носителе и (или) второй экземпляр на электронном носителе, заверенныЙ усиленноЙ
квалификационной электронной подписью уполномоченного должностного лица, остается на
хранении в Администрации.

28.4. Критерием принятия решения является подписанный результат предоставления
муниципальной услуги.

28.5. Результатом исполнения административной процедуры является вьцачарезультата
предоставления муниципа_гlьной услуги или направление его з€uIвителю заказным письмом с

уведомлением.
28.6. Способом фиксачии результата выполнения административноЙ процедуры

является вьцача заJIвителю рез),льтата предоставления муниципальной услуги под роспись, в

журнrlле вьцанных решений.

29. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в
том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ, а также официального сайта Администрации

29.1. Прелоставление в установленном порядке информачии заявителям и
обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальноЙ услуге

на Рпгу обеспечивается:
1) доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальньtх услугах;
2) лоступность для копирования в электронной форме запроса и иньD( док)rментов,

необходимых для получения государственной или муниципальной услуги;
3) возможность подачи з€uIвителем с использованием информачионно-

телекоммуникационньtх технологий запроса о предоставлении государственной или
муниципальной услуги;

4) возможность получения зtUIвителем сведений о ходе выполнения запроса о

предоставлении государственноil, или муниципirльной услуги, в случае подачи запроса в
электронном виде, посредством РПГУ;

5) возможность получения результата предоставления муниципальной услуги в
эJIектронной форме.



29.2.Подача заявителем запроса и иных документов, необходимьш для
предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов
Заявитель имеет право подать зtUIвление в электронной форме с использованием рпгу.
ФормироВание запрОса зiUIвителем осуществляетсЯ посредстВом заполНения электронной

формы .unpo.u на Рпгу без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной

форме. На РПГУ, Епгу, официа-lrьНом сайте АдминисТрации, предостаВляющей муниципальную

усJIугу, размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.
Форматно-логическЕUI проверка сформированного запроса осуществляется автоматически

после заполнения заrIвителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении

некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере

выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информаuионного сообщениЯ

непосредственно в электронной форме запроса.
При формировании запроса заJIвителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса, необходимого для предоставления

муниципальной услуги;
б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы ЗапРОСа;

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

г) возможНость вернУгься на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без

потери ранее введенной информации;
д) возможность доступа зшIвитеJшI на РПГУ или офици€lльном сайте к ранее поданныМ ИМ

ЗаIIРОСrl]\,I в течение не менее одного года, а также частично сформированньIх запросов - в течение

не менее 3 месяцев.
Сформированный запрос, направляется в орган местного самоуправления посредством

рпгу.
Прием и регистрация зЕuIвления осуществляются должностным лицом органа местного

саN{оуправления, ответственным за прием и регистрацию заявлений с документ€tми,
необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

После регистрации зtulвление направляется в структурное подрЕlзделение, ответственное

за предоставление муниципальнсlй услуги.
После принятия заrIвления должностным лицом, уполномоченным на предоставление

м)/ниципаJIьной услуги, статус запроса заявителя в (личном кабинете>> на РПГУ, обновляется До

статуса (принято)).

29.3. Запись на прием в Администрацию, МФЦ для подачи запроса о

предоставлении муниципальной услуги и иных документов
В целях предоставления муниципальной услуги осуществJuIется прием заявителей по

предварительной записи. Запись на прием проводится посредством РПГУ.
Ддминистрация не вправе требовать от зЕuIвителя совершения иных действий, кроме

прохождения идентификачии и аутентификачии в соответствии с нормативными правовыми
актами Российской Федерации. укil}ания цели приема, а также предоставления сведениЙ,
необходимых для расчета длительности временного интервarла, который необходимо
забронировать для приема.

Прелварительнiш запись на прием в многофункционЕtльный центр осуществляется на
официальном сайте ГБУ РК (МФЦ),

29.4. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении
муниципальной услуги

Заявитель имеет возможность получения информачии о ходе предоставления
муниципальной услуги.

Информачия о ходе предоставления муниципальной услуги направJuIется зЕlявителю
Администрачией в срок, не превышающий 1 рабочий день после завершения выполнения
соответствующего действия, на адрес электронной почты или посредством РПГУ (в слуrае, если
заJIвление подавi}лось через РПГУ).



При предоставлении муниципальной услуги в
направляется:

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

б) уведомление о приеме и регистрации заявления
услуги;

в) уведомление о принятии решения о предоставлении
г) уведомление о принятии мотивированного отказа

услуги.

электронной форме зruIвителю

местного самоуправления или

о предоставления муниципальной

муниципЕrльной услуги;
в предоставлении муниципа-tlьной

29.5. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги
экземпляр, заверенный усиленной ква-trифицированной электронной подписью

уполномоченного должностного JIица, направJUIется заrIвителю в кЛичный кабинет> РПГУ. При
наличии в заrIвлении укiвания о вьцаче результата предоставления муницип€rльной услуги на
бупlажном носителе, два экземпляра передаются зrulвителю при предъявлении докр{ент4
удостоверяющего личность.

29.б. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги
заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество предоставления

муIrиципальной услуги посредством ЕПГУ и РПГУ.

29,7. Щосудебное (внесулебное) обжалование решений и действий (бездействия)
органа местного самоуправления (организации), должностного лица органа местного

самоуправления (организаuии) либо государственного или муниципального служащего
заявителям обеспечивается досудебное (внесулебное) обжалование решений и действий

(бездействия) органа (организации), должностного лица органа местного сilJ\4оуправления либо
муниципального служащего посредством ЕПГУ, рпгу, электронной почты и официального
сайта Администрации, предоставляющего муниципальн}.ю услугу.

30. Порядок выполllения административных процедур (лействий) мФц

30.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной
услуги в МФЩ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по

иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а TaIoKe
консультИрование заявителей о порядКе предоставлениЯ муниципальноЙ услугп в МФЩ

При обращении зiUIвителя в МФЩ за получением консультации по вопросам
предоставления муниципальной услуги, сотрудник мФц, осуществляющий прием документов
(даrее 

- сотрудник МФI_[), информирует заrIвителя:
- о сроках предоставления муниципальной услуги;
- о необходимьгх документах для получения муниципальной услуги (по видам справок);
- о возможном oTкitile в предоставлении муниципаJIьной услуги, в случае:
1) отсутствия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) представления заrIвителем документов, поврежденных так, что невозможно однозначно

истолковать их содержание, либо имеющих подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные,
неоговоренные в них исправления,

3) поступление В орган, осуществляющий согласование, ответа органа государственной
власти, органа местного сttмоуправления либо подведомственной органу государственной власти
или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос,
свидетельСтвующегО об отсутствии документа и (или) информации, необходимьD( для
проведениЯ переустрОйства и (или) перепланировки помещения, если соответств)rющий
докуN{ент не был предоставлен заlIвителем по собственной инициативе. отказ в согласовании
переустройства и (или) перепланировки помещения по указанному основанию допускается в
случае, если орган, осуществляющий согласование, после получения такого ответа 1ъедомил
з{UII}ителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить докр{ент и (или)
информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого



помещения в соответствии с частью 2.| ст.26 ЖК РФ, и не получил от заlIвителя такие документ
и (или) информачию в течение 15 рабочих лней;

4) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения
требованиям действующего законодательства.

При необходимости получения консультации в письменной форме сотрудник МФЦ
рекомендует заJlвителю лично направить письменное обращение в Администрацию, разъяснив
при этом порядок рассмотрения письменного обращения заявителя в соответствии с
Федера-пьным законом от 02.05.2006 М 59-ФЗ <О порядке рассмотрения обрапIений граждан
Российской Федерации>.

30.2. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

В МФЦ осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, а также вьцача документов, являющихся результатом предоставления
муниципальной услуги только при личном обратrIении з€UIвителя, либо его предстtlвитеJut, при
Еаличии документа, удостоверяющего личность представителя з€UIвителя, док)aмента,
удостоверяющий полномочия представителя заявителя.

Прием документов, полученных почтовым отправлением, либо в электронной форме не
допускается.

При обращении в МФЦ заявитель предоставляет следующие документы:
- заrIвление о предоставлении муниципrrльной услуги;
- паспорт гражданина Российской Федерации (в случае, если зirявитель - иностранный

гражданин, либо лицо без гражданства - копия док}мента, подтверждalющего законность
пребывания (проживания) в Российской Федераuии);

- документы, обязательные к предоставлению заJIвителем, согласно пунктаNd 9.1. - 9.3. (в
зависимости от чели обращения).

В ходе приема документов, необходимых для организации предоставления
муниципшIьной услуги, сотрудник МФЩ:

Устанавливает личность зЕUIвителя или представителя заявителя, в том числе проверяет
документ, удостоверяющий личность, документ, удостоверяющий полномочия представитеJuI
заlIвителя.

В случае, если не усl]ановлена личность лица, обратившегося за полr{ениsм
муниципаJIьноЙ услуги, в том числе не предъявлен документ, лицо представляющее зшIвление и
прилагаемые к нему документы, отказалось предъявлять доку]!{ент, удостоверяющий его
личность, сотрудник многофункционt}льного центра отк€lзывает в приеме заrIвления и
прилагаемых к нему документов непосредственно в момент представления такого зaUIвления и
документов.

Проверяет правильность оформления з€uIвления о предоставлении муниципчrльной услуги.
В Случае, если зiUIвитель саN,lостоятельно не заполнил форму заrIвления, по его просьбе,
сотрудник МФЦ, заполняет заrIвление в электронном виде.

Если в заlIвлении не указан адрес электронной почты зiulвителя, предлагает (в устной
фОрме) указать в заrIвлении адрес электронной почты в целях возможности уточнения в ходе
предоставления муниципальной услуги необходимых сведений пугем направления электронньD(
СО<lбЩениЙ, а также в целях информирования о ходе оказания муницип€rльной услуги.

В случае предоставления заrIвителем подлинника документа, представление которого в
ПОДЛИННИКе не требуется, копирует данныЙ документ, на копии проставляет отметку о
соOтветствии копии документа его оригинirлу, заверяя ее своей подписью с указанием
доJIжности, фамилии и инициалов. Подлинник док}мента возвращается зtUIвителю, а копия
приобщается к комплекту документов, передаваемых в Администрацию.

КомплектУет заrIвление и необходимые документы (далее - комплект документов),
составляя опись принятых комплектов документов В двух экземплярах, которая содержит
перечень предоставленньгх зtulвителем документов, с укzванием даты и времени их
предоставления, и прикрепляет el,o к заJIвлению.



Выдает заJIвителю один экземпляр описи в подтверждение принятия МФЦ комплекта
документов, предоставленных заявителем, второй экземпляр описи передается в
Администрацию с комплектом документов.

Сообщает зЕtявителю о дате получения результата муниципальной услуги, которм
составляет 45 ка-lrендарных дней с даты поступления зЕuIвления и документов в ддминистрацию.

В срок, не превышаrощий двух рабочих дней, следующих за днем приема комплекта
документов, экспедитором МФЦ или иным уполномоченным лицом МФЦ, комплект
ДокУментов, необходимых для предоставления муниципа-гlьноЙ услуги передается в
Администрацию.

Прием документов от экспедитора МФI_{ или иного уполномоченного лица МФI_{,
осуществляется сотрудниками Администрации вне очереди.

в ходе приема документов ответственное лицо ддминистрации проверяет комплектность
документов в присутствии экспедитора МФI_{ или иного уполномоченного лица МФЦ.

В случае отсутствия документов, указанных в описи, ответственное лицо Администрации
в присутствии экспедитора МФЦ или иного уполномоченного лица МФЦ делает
соOтветствующую отметку в сопроводительном реестре.

Один экземпляр сопроводительного реестра передаваемых комплектов документов
ОС]]аеТСя МФЦ с отметкоЙ, должностного лица Администрации, ответственного за
предоставление муниципальной услуги, о получении, с укiLзанием даты, времени и подписи лица,
принявшего документы.

В случае отказа в приеме документов от экспедитора МФЦ или уполномоченного лица
МФЦ, должностное лицо Администрации незамедлительно, в присутствии экспедитора МФЦ
или иного уполномоченного лица МФЦ, заполняет уведомление об откzше в приеме от МФЩ
заявления и документов, приня,гых от заJIвителя.

30.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том
числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержаЕие

электронных документов, направленных в многофункциоцальный центр предоставления
государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления

государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные
услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача
ДОКументов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из

информаuионных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов,
предоставляющих муниципальные услуги

Передача Администрацией результатов окiвания муниципttльной услуги в МФЩ должна
бЫГЬ не менее, чем за два рабочих дня до окончания установленного действующим
законодательством срока предоставления муниципzrльной услуги.

.Щолжностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной
УСЛУГИ, ПОСРеДСТВОМ телефонноЙ связи, уведомляет МФI_{ о готовности результата
муниципальной услуги;

В СлУчае принятия решения о приостановлении, oтKitзe в предоставлении муниципальной
услуги, должностное лицо Администрации в письменном виде уведомJUIет зfuIвителя о таком
решении с укшанием причин приостановления, отказа предоставлении муниципaшьной услуги.

ПРИем реЗУлЬтатов муниципальной услуги МФЦ, осуществJulется на основании
согIроводительного реестра с указанием даты, времени и подписи экспедитора МФЩ или иного
уполномоченного лица МФЩ, принявшего документы.

при обращении заJIвителя или представителя заявителя за результатом оказания
му]{иципальной услуги в МФI_{, сотрудник МФI_[:

- УстанавЛиваеТ личностЬ :}tUIвителя или представителя заrIвителя, в том числе проверяет
документ, удостоверяющий личн()сть;

- Проверяет полномочия представителя заrIвителя действовать от имени заrIвителя при
поJIучении документов;

- Знакомит зaulвителя или представителя заявителя с перечнем вьцаваемьIх документов
(оглашает названия выдаваемых документов);

- Выдает документы заJIвиl]елю или представителю зiulвителя;



На копии запроса делает отметку о выдаваемых документах с указанием их пеРеЧня,

проставляет свои инициa}лы, должность и подпись, Ф.И.О зiulвителя или его представителя и
предлагает проставить подпись зrlявителя.

МФЦ обеспечивает хранение полгtенньж от Администрации документов,
преднчLзначенньIх для вьцачи заявителю или представителю зtUIвителя, а также напраВляЮТ по

реестру невостребованные документы в Администрацию, в сроки, определенные соглашением о

взztимодействии.

30.4. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальноЙ услуги, в
том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной

электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением
муниципальной услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих
центров, которые допускак)тся для использования в целях обеспечения указанной

проверки
Прием документов, поJryченных в электронной форме не допускается.

31. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставления муниципальной услуги документах
31.1. В случае внесения изменений в выданный по результатап{ предоставления

муниципальной услуги документ,, нагIравленный на исправление ошибок, допущенных по вине
А"lцминистрации, МФЦ и (или) должностного лица Администрации, МФЦ плата с заrIвитеJuI не

взимается.

IY. Формы контроля за исполнением административного регламента

32. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной
услуги, а Taк)t(e принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенньж
административными процедураJ\,{и, по предоставлению муниципальной услуги (даrrее - текущий
контроль) осуществляется заместителем главы Администрации города Белогорск Белогорского

района Республики Крым. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок
соблюдения и исполнения муниципЕlльными служащими административного реглtllvlента и иньD(

нормативньгх правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципа-пьной

услуги.

33. 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 усJrуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципЕrльной услуги вкJIючает в

себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовьIх или KBapTaJIbHbIx

планов работы Администрачии) и внеплановьIх проверок, в том числе проверок по конкретным
обращениям граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением
м)/ниципальной услуги, (компllексная проверка) либо отдельные вопросы (тематическая
проверка). Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения Администрации.
По результатам контроля, при вьuIвлении допущенных нарушений, зап{еститель главы
Администрации приЕимает решение об их устранении и меры по нitложению дисциплинарньD(
взысканий, также моryт быть даны укшания по подготовке предложений по изменению
положений административного регла]\,Iента.

Срок проведения таких проверок не должен превышать 20 календарных дней.

34. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие),
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги



Контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя проведение
проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей на всех этапах предоставления
муниципальной услуги. Проверка проводится по каждой жалобе граждан, поступившей в
Администрацию, на действие (бездействие) муниципЕuIьных служащих, ответственньtх за
предоставление муниципальной услуги. При проверке фактов, yкirзaнHblx в жалобе, могут
рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципtlльной услуги.

Персональная ответственность муниципального служащего, ответственного за
предоставление муниципальной услуги, за соблюдением сроков и порядка проведения
административных процедур, установленных административным регламентом, закрепляется в
их должностных инструкциях.

,Щолжностные лица, lrредоставляющие муниципi}льную услугу, н9сут персонi}льную
ответственность за неоказание помощи инваJтидам в преодолении барьеров, мешающих

по.пучению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами,

35. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их

объединений и организаций
Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление

муниципальноЙ услуги путем получения информации по телефонам Администрации, на
официальном веб - сайте Администрации, а также направления письменного обращения в
Администрацию.

V. Щосулебный (внесулебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услуц, многофункционального

центра, а также их должностных лиц, государственных служащих, работников

36. Информация для заявителя о его праве подать жалобу
36.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) Администрации, а

также его должностных лиц или МФЦ, работника МФЦ в досудебном (внесулебном) порядке.

36.2. Гражлане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуЕuIьные и
коллективные обраrllения, включrul обращения объединений граждан, в том числе юридических
лиц, в государственные органы, органы местного самоуправления, МФЦ и их должностным
лицаN4, в государственные и муниципальные учреждения, и иные организации, на которые
возложено осуществление публично значимых функций, и их должностным лицtlм.

36.З. Гражлане реrrлизуют право на обращение свободно и добровольно. Осуществление
гражданами права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц.

37. Прелмет жалобы
37.1. Нарушение срока регистрации запроса (комплексного запроса) о предоставлении

государственной или муниципа-гtьной услуги.
З7.2. Нарушение срока предоставления государственной или муниципа.пьной услуги. В

yKirзaHHoM случае досудебное (внесулебное) обжалование заjIвителем решений и действий
(бездействия) многофункционаJIьного центра, работника многофункционального центра
возможно в случае, если на многофункцион.lльный центр, решения и действия (бездействие)
коТорого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей
ГОСУДарсТВенноЙ или муниципа-пьноЙ услуги в полном объеме в порядке, определенном частью
l .3 статьи l б Федера_llьного закона J\lb 210 - ФЗ.

37.3. Требование у заrIвителя доку1!(ентов или информации либо осуществления действий,
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актапdи
РОССийской Федерации и (или) Республики Крым, муниципitльными правовыми актаI\,{и для
предоставления государственной или муниципаJIьной услуги.

37.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными
ПРаВОВЫМи актаМи РоссиЙскоЙ Федерации и (или) Республики Крым, муницип€rльными
праВовыми актами для предоставления государственной или муниципа_гlьной услуги, у заявитеJuI.



з7.5. отказ в предоставлении государственноЙ или муниЦИПа,ЧЬНОЙ услуги, еслИ

осЕIования отказа не предусМотрены фелеральными законами и принятыми в соотвеТствии с ними

иными нормативными правовыми актами Российской Федераuии и (или) Республики KpbrM,

муниципi}льнымИ rrравовымИ актами. В указанноМ случае досудебное (внесулебное)

обжа-пование зЕlявителем решений и действий (бездействия) многофункuионального центра,

работника многофунКциональнОго центра возможнО в случае, если на многофункциональный

цеIIтР, решения и действия (бездействие) которого обжа_п)тотся, возложена функциЯ пО

предоставлению соответствующих государственных или муниципaльных услуг в полном объеме

в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона Jф 210 _ Фз.

З7.6, ЗЪтребование с зrUIвителя при предоставлении государственной или муниципальноЙ

усJIугИ 11латы, не предусМотренноЙ нормативНыми правОвымИ актами Российской Федерации и

(или) Республики Крым, муницип€lльными правовыми актами.

37.7. отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа,

предоставЛяющегО муниципaльнуЮ услугу, должностНого лица органа, предоставJIяющего

государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу,
многофункционального центра, работника многофункционilльного центра в исправлении

допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной

или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких

исдравлеНий. В yKutзaHHoM случае досудебное (внесулебное) обжалование зЕUIвителем решений и

действий (бездействия) многофункционt}льного центра, работника многофункционtlльного

центра возможно в случае, если на многофункциональный ценТР, решениЯ и действиЯ
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих

государственных или муницип€lльных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью

1.3 статьи 16 Федерального закона Ns 210 - ФЗ,
37.8. Нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления

государственной или муниципальной услуги.
з7.9. Приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если

основания приостановления не предусмотрены федера:lьными закон€lпdи и принятымИ В

соответстВии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и (или)

РеспубликИ Крым, муниципальнымИ правовыми актами. В указанном случае досудебное
(внеСулебное) обжалование заr{вителем решений и действий (бездействия)

мrrогофунКционаJlьнОго центра, работника многофункцион€lльного центра возможно в случае,

если на многофункционч}льный центр, решения и действия (бездействие) которого обжа-гlуются,

возложена функция по предоставлению соответствующих государственньIх или муниципальных

услуГ в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федера-пьного закона Jф

210 - Фз.
37.10. Требование у заJIвиТеля при предостаВлении государстВенной или муниципа.гlьной

услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которьtх не

укilзывались при первоначЕrльном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления

государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или

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

Федерального закона J\ъ210 - Фз. В указанном случае досудебное (внесулебное) обжалование

заявителем решений и действий (безлействия) многофункционального центра, работника
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункционаJIьныЙ ЦеНТР,

решения и действия (безлействие) которого обжа_пуются, возложена функция по предоставлению

сOответств}.ющих государственных или муниципаJIьных услуг в полном объеме в порядке,

определенном частью l .3 статьи l б Фелерального закона N9 2l0 - ФЗ.

38. Органы государственной власти, организации должностные лица, которым
может быть направлена жалоба

38.1. В случае обжа_гlования действий (безлействия) или решения Главы адмиЕистрации
(у,полномоченного лица), жалоба направляется в Администрацию Белогорского раЙОна,

В случае обжшlования действий (безлействия) или решения зilместителя Главы

администРации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную

услугу, жа;lоба направляется на рассмотрение Главе администрации.



В Администрации и многофункционilльном центре для заявителей предусматривается
нtlJIичие на видном месте книги жалоб и предложений.

39. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
39.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме

(посредством ЕПГУ, РПГУ, официального сайта Администрации, электронной почты), почтовой
связью, в ходе предоставления муниципirльной услуги, при личном обращении зtUIвителя в
Администрацию и МФЦ, посредством телефонной кгорячей линии)) Совета министров
Республики Крым.

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа,

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо
государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, его
руководителя и (или) работника, решения и действия (безлействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при на.пичии), сведения о месте жительства
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения зчUIвителя -

юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заrIвителю;

з) сведения об обжапуемых решениях и действиях (бездействии) органа,
предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу,
доJIжностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа,
предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципаJIьного
служащего, многофункционаJIьного центра, роботника многофункционального центра;

4) доводы, на основании которьш заrIвитель не согласен с решением и действием
(бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставJIяющего
мyниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу,
или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или
мyниципального служащего, многофункционa}льного центра, работника многофункционального
цеI{тра. Заявителем могут быть представлены документы (при на-гlичии), подтверждЕlющие
доводы з€UIвителя, либо их копии.

40. Сроки рассмотрения жалобы
40.1. В случае досудебного (внесулебного) обжа-пования зtulвителем решений и действий

(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего
муниципtшьную услугу, многофункционального центра, учредителя многофункционtlльного
це]{тра, жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в
случае обжалования отк€ва органа, предоставляющего государственную услугу, органа,
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, в приеме
документов у заrIвителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае
обжалования нарушения установJIенного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со
дня ее регистрации.

40.2. Обращения, предложения, зtulвления, жалобы граждан, подлежащие рассмотрению
в соответствии с ФедеральньIм законом Российской Фелерации от 21.04,2006 г. Ns 59 - ФЗ кО
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации), поступившие в орган,
предоставляющий муниципirльную услугу, или должностному лицу в соответствии с их
компетенцией, рассматривается в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного
обращения.

41. Результат рассмотрения жалобы
41.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
а) жшоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления

допущенных опечаток и ошибок в вьцанных в результате предоставления муниципаJIьной услуги
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено
нормативными правовыми актаN,Iи Российской Федераuии и (или) Республики Крым;



2) в уловлетворении жа;tобы отказывается.
41.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное
поJIномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляют имеющиеся матери€Lпы в

орI,аны прокуратуры.

42. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения }калобы
42,|, Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, зaulвителю в письменной

форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный отвот о

результатах рассмотрения жалобы.
42.2.В случае признания жа-гtобы подлежащей удовлетворению в ответе заrIвителю, дается

информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу,
органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях
незаI\4едлительного устранения вьUIвленных нарушений при оказании государственной или
муниципi}льной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неулобства и ук€lзывается
информация о дirльнейших действиях, которые необходимо совершить зzUIвителю в цеJuIх
поJIучения государственной или муниципальной услуги.

42.З. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе з€uIвителю,

даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информачия о
порядке обжа-пования принятого решения.

43. Порядок обжалования решения по жалобе
43.1. Принятое, по результатаN{ рассмотрения жалобы, решение может быть обжаловtlно в

lrорядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации и (или)
Республики Крым.

44. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для
обоснования и рассмотрения жалобы

44.1. Заявитель вправе обратиться в Администрацию, МФЦ за полуrением информации и
документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в письменной форме, в том
числе при личном обратlIении зiulвителя, или в электронном виде.

45. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрепия
жалобы

45.1. Информацию о порялке подачи и рассмотрения жалобы заявитель вправе полr{ить
на информационньIх стендах, в местах предоставления муниципЕlльной услуги, посредством
телефонной связи, при личном сlбращении, посредством почтовой связи, в электронном виде
(ЕllГУ, РПГУ, офиuиальный сайт Администрации, МФЦ, электроннitя почта Администрации).

Замесr,и,I,е"lIь гJIавы администра ции Курбанов
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Прилохсение 1

к административному регламенту
п редоставления мун иципальной усJryги
<Согласование переустройства и (или)
перепланировки помещения в
многоквартирном доме

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переустройстве и (или) перепланировке помещения

(указьtваеmся нанлL|члаmель, лuбо аренdаmор, лuбо собсmвеннuк помеlценuя, лuбо собсmвеннuкч

ПОмеlценuЯ, нахоdяtцеzося в общеЙ собсmвенносmu Dвух u более лuц, в случае, еслll нll оduн uз

собсmвеннuков лuбо uHblx лuц не уполномочен в усmановленном поряdке преdсmавляmь lM
uHmepecbt)

Прuмечанuе: [ля фuзuческuх лuцуказьlваюmся; фалluлuя, lLмя, оmчесmво, реквuзumы dокуменmа,
уdtlсmоверяюtцеzо лuчносmь (серuя, номер, кем ч kozda выdан), месmо uсumельсmва, номер
mе.пефона;

!лЯ преdсmавumеля фuзuческо?о лuца указьlваюmся: фамttпl,lя, llfu!я, оmчесmво
преdсmавumеля, реквuзumы doBepeHHocmLl, коmорая прlulсЕаеmся к заявленuю ;
!ля юрuduческuх лuц указьваюmся: Hatьц/reчonaшl]e, орlанuзацuонно-правовсtя форма, аdрес
месmа нахожdенuя, ноJйер mелефона, фамuлuя, lьfutя, оmчесmво ллtца, уполномоченно2о
преdсmавляmь uнmересы юрuduческоzо лuца, с указанuем реквuзumов dокуменmа,
уdосmоверяюlцеzо эmu право,мочuя u прuлаzаемоzо к зсlявленuю.

место нахождения помещения:
(указьtвае,mся полньtй adpe с : субъекm Р ос сuйской Феd ерацuu,

мунuцuпаJlьно е о бразованuе, по с еленlле, улuца, d ом,

корпус, сmроенuе, кварmuра (комнаmа), поdъезd, эmаuс)

Собственник(и) помещения:

Прошу разрешить
(пеpеуcmpoЙcmвo,пеpеllланupOвку,пеpeуcmpoйcmвouпеpeпланupoвку"у'o@

помещения, занимаемого на основании
(права собсmвенносmu,

dоzовора найлrtа, dоzовора apeHdbt - нуJtсное указаmь)
согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства
перепланировки помещения. Срок производства ремонтно-строительных работ20_ г. по < >> 20 г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с
дни.

и (или)
с ((_))

часов в



Обяз}тось:
осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектнОй

документацией);
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ

доJlжностньж лиц органа местного самоупраВления муниципatльного образования либо

уполномоченного им органа для проверки хода работ;
осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласовtшного реЖиМа

проведения работ.
Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно

проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору
социального найма от к ) 20 г.Ns :

Подпись <*> отметка о
нотариальном

заверении подписей лиц

,Щокумент, удостоверяющий
личность (серия, номер, кем

и когда выдан)

Фамилия, имя,
отчество

<*> Поdпuсu сmавяmся в прuсуmсmвuu dолжносmноzо лuца,

случае преdсmавляеmся офорл.tленное в пuсьменном Bude

ноmарuально, с просmавленuеJй оmмеmкu об эmол.l в zрафе 5.

прuнuллаюulеzо dокуменmы. В uнолl

со?ласuе члена семьu, заверенное

К заявлению прилагаются следующие документы:
l)

(указываеmся Bud u реквuзumы правоусmанавлuваюtцеео dокуменmа на
пе р еу сmр аuв ае мо е u (uлu) пер е пл aHupy е Jйо е

на
помеu4енuе (с оmмеmкой: поdлuннuк uлu HomapuculbHo заверенная копuя)

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

листах;
3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения на
листах;
4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о

допустимости проведения переустройства и (или)перепланировки помещения (преdсmавляеmся

в случаrtх, еслu mакое помеlценltе tlпu dом, в коmором оно нсмоdumся, являеmся паJуrяmнuком

архumекmурьl, ucmoputl uлlt кульtпурь) на листах;
отсутствующих

помещения, на

листах;

членов семьи
листах (прu

5) документы, подтверждающие согласие временно
нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого
необхоduмосmu);

(()

6) иные документы:
(dоверенносmu, вьlпллскu uз усmавов u dр.)

Подписи лиц, подавших зilявление <*>:

г.20

6"*а (поdпuсь заявumеля) (расшuфровка поdпuсu заявumеля)
(() г.20
(dаmа)
() 20 г.

(поdпuсь заявumеля) (р асuluфровка поdпuсu заявumеля)

Jфп/
п

l 2 J 4 5



(dаmа)
(( )2

(поd пuсь з аявumеля) (расшuфровка поdпuсu заявumеля)
20 г.

(по dпuсь з аявumеля) (расшuфро вка поdпuсu заявumеля)(dаmа)
(() 20 г.
(dаmа) (поd пuс ь з аявumеля) (расuluфро вка поd пuсu заявumеля)

<*> Прu пользовqнuu жLtльlм помеlценuем на основанuu dоzовора соцuqльноzо наЙма
заrлвленl,tе поdпuсьtваеmся нанtLуrаmелеl|ц указанньtл4 в dozoBope в качесmве сmороны, прu

по.цьзованuu жItJ,lblM помеu|енuем на основанuu dоzовора аренdы - аренdаmором, прu пользованuu

эtсuльl]rl полlеu4енuел1 на праве собсmвенносmu * собсmвеннuколl(собсmвеннuкапtu).

(слеdуюuluе позuцuu заполняюmся dолжносmнылr лuцом, прuнявuluлt заявленuе)

.Щокументы представлены на приеме (_)

Входящий номер регистрации заявления

Вьцана расписка в получении документов (_)

Расписку получил ((_))
(поdпuсь заявumеля)

(dолэtсносmь,

Ф. И.О. dолжносmноzо лuца,
прuнявuле z о заявле нuе)

20 г.

20 г. Jф

20 г.

(поdпuсь)



Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
кСогласование переустройства и (или)
перепланировки помещения в
многоквартирном доме

УВЕДОМЛЕНИЕ
о заверlпеIlии переустройст,ва

и (и.пи) перепJIанировки помешцения

(н аt ъuе но в анuе ор ? ан а л4 е с mн о z о
саJуlоуправленuя

мунuцuпа]l ьн о z о о бр аз ов анuя)

Ф.И.О. (dля фuзuческtlх лuц),
наuJчrенованuе заявumеля (dля

юрuduческш лuф

УВЕДОМЛЕНИЕ

Уведомляю о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения,

расположенного по адресу:

Работы по переустройству и

решения администрации города
перепланировки помещения от

(или) перепланировке помещения выполнены на основании
Белогорск о согласовании переустройства и (или)

Ns

(dаmа)

Прошу рассмотреть возможность провести осмотр помещения в следующее время:

!ата:
указьлваюmся рабочuе dнu (не ранее 3 рабочuх dней u не позdнее l0 рабочuх dней с dambt

оmпр ав кu ув е d ол,tле нuя)

Время:

указьлваюmся рабочuе часьt

(поdпuсь)



Приложение 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
кСогласование переустройства и (или)
перепланировки помещениJI в
многоквартирном доме

( Бл о t t к О р z а н а, о c)l u4е с mвлrl ю и!е ? а с о zл ct с о в tt н uе)

рЕlllЕниЕ
0 согласOвании переустройства и (или) перепланировки

помещения

обраrцением

(Ф,И.О. фuзuческоzо лuца; наuменованuе юрuduческоzо лuца - зсlявumеля)
переустройство и (или) перепланировку

и провести помещения
(ненужное зачеркнуmь)

по адресу:
занимаемого (принадлежащего)

(н е нуэtсн о е з ачеркнуmь)
основании:

(Bud u реквuзumы правоусmанавлuваюtцеzо doKyMeHma на переусmраuваемое u (uлu)

в

о намерени

на

nrpr-orujye^o е помещенuе)
по результатаIчI рассмотрения представленньгх документов принято решение :

1. ,Щать согласие

(переусmройсmво, переrшанuровку, переусmройсmво u перелlланuровку - Hyctcшoe

указаmь)
помещения в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).
2. Установить <*>:

срок производства ремонтно-строительньrх работ с ((_))

на

20 г. по
20_ г.;

pеЖимПpoизBoДсTBаpемoнTнo.сTpoиTeлЬнЬIxpaбoтc-пo-чaсoBB
дни.

<*> Срок u реэюutчl проuзвоdсmва ремонmно-сmроumельньtх рабоm опреdеляюmся в
сооmвеmсmвuu с заявлен1,1елl. В случае еслu opzaч, осуlцесmвляюtцuй cozJlacoBaHlаe, uзменяеm
указанньlе в заявленuu срок u режuм проuзвоdсmва ремонmно-сmроumельньlх рабоm, в
peuleHuu uзла?аюmся моmuвьl прuняmuя mако?о реulенuя.

3. Обязать заJIвителя осуществить переустройство и (или) перепланировку помещения
В СОоТВетствии с проектом (проектноЙ документациеЙ) и с соблюдением требований

(



(указьtваюmся ре квulumы н орлпаmuвн ozo правов ozo акmа opza1a 7,rе сmно?о
сатуrоуправленuя, реzлалlенmuруюulеzо поряdок провеdенuя ремонmно-сmроumельньtх рабоm

по переусmройсmву u (uлu) перепланuровке помеulенuй)

4. Установить, что приемочнiш комиссия осуществляет приемку выполненньIх
ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или)
перепланировки помещения в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или)
перепланировки помещения направить подписанный акт в орган местного сtlп{оуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на:

Получил: к
случае

решения

(наu-uенованuе сmрукmурноzо поdразdеленuя u (uлu) Ф.И.о. dолэtсносmiою лuца
opzaH а, о суtце сmвляюlце zo с о zлас о в aHue )

(поdпuсь dолэtсносmноzо лuца ор2анq,
о суlце с mвляюlце ? о с о zл ас о в анuе)

м.п.

(заполняется в

полrlения

20 г.

(поd пuсь з аявumеля uulu

уполномоченно2о лuца
заявumелей)

Решение направлено в адрес заявителя(ей) к_>
(запо.аняеmся в случае направленuя решенuя по почmе)

лично)

г.

(поdпuсь
dолэrcносmноzо лtlца,
направuвulеzо решенuе
в аdрес заявumеля(ей)

20



Приложение 4
к адми нистративному регламенту
предоставления муниципальной услуги
кСогласование переустройства и (или)
перепланировки помещения в
многоквартирном доме

( Б л а н к О р z ct н а, о (: у и1 е с m.. л rl ю ч1 е z о с о zл а с о в, ct н tt е )

рЕшЕниЕ
об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки

помещения

В связи с обращением

(Ф.И.О., для юридического лица - должность)
о на},{ерении провести
(переустройствоо перепланировку, переустройство и перепланировку)

место нахождения помещения:

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерачии, муниципальное образование,
населенный пункт, улица, дом, квартира)

занимаемого (принадлежап{его) на основании:

(права собственности, договора найма, договора аренды - нужное указать)

по результатам рассмотрения представленньtх документов принято решение:

1. отказать в согласовании
(переустройство, перепланировку, переустройство и переплtlнировку)

помещения в соответствии с предоставленным проектом.

2. Причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в согласовании
перепланировки и (или) переустройства жилого помещения

------1-указать причины, посJryжившие основанием для принятия решения об отказе в
согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, с укzванием норм

(пункты, статьи) правовых актов)

3. После устранения причин, послуживших основанием дJIя принятиярешенияоботказе
В ПеРеУсТроЙстве и (или) перепланировке жилого помещения, зzulвитель впрtlве повторно
Обратиться в межведомственную комиссию с зiulвлением о согласовании переустройства и
(или) перепланировки жилого помещения.

(п о dпuс ь d олuсн о с mн oz о лuца
осуlце с mвмtюulе z о с о zлас ов ан ue)

м. п.

ор?ана, (Фио)



Получил: 200_ г.
(поdпuсь змвumеля) (ФИО)
lulu уполномоченно2о
лuца заявumелей)

Решение направлено в адрес заявителя(ей) 200 г.
(заполняеmся в случае направленuя

решенuя по почmе)

(п о dпuс ь d олэtсн ос mноz о лuца,
н апр ав uвlu е z о р е ule н u е )



Приложение 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
кСогласование переустройства и (или)
перепланировки помещения в

многоквартирном доме

Акт
приёмочной комиссии

о завершениtl tlереустройства и (или) перепланировки помещения

от( ) 200 года г. Белогорск

Приёмочнсш комиссия установила:
1. Заявителем,

(Ф.И.о, физического лица наименован}lе юридического лица - з:ulвителя согласно выданному решению (посгановлению) о согласовании

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения)

предъявлены к приёмке завершённые строительно-монтажные работы

("ф указать)

помещения, расположенного по адресу:
адрес, согласно выданному решению (постановлению) о согласовании переустройства и (или) псрепланировки)

2.Строительноjмонтажные работы выполнены на основании

( постановление Алм инистрачии)

о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
3.Комиссии предъявлеЕ технический паспорт помещения со следующими основными

характеристикzlп{и после выполненньж работ:
кв. м.;

- кв. м.;
_количество }килых комна:г: .- шт.:
С ДОПОЛНИТеЛЬН ЫNIИ ХаРаК'ГеРИСТИ КаI!,IИ :

7.Комиссии предъявлены иные документы

(указываются все предоставленные заJlвителем докумеtlты: акты на скрытые работы, акгы приёмки сrгдельных

видов рабm, тсхничсские заключения и т.п.)

решение комиссии:
Строительно-монтажные работы по.

(переустройство, перепланировка, переустройство и перепланировка - указывается нуrкное)

пом ещения, расположенного по адресу:

(указывается адрес переустроенного и (или) переrurанированного помещония)

выполнены в соответствии с проектом (проектной документацией) переустройства и (или)
перепланировки и решением (постановлением) о согласовании переустроЙства и (или)
перепланировки жилого помещения.

Подписи членов комиссии:
Председатель комиссии:
члены комиссии:



Приложение б
к адм инистративному регламенту
предоставления муниципальной услуги
кСогласование переустройства и (или)
перепланировки помещения в
многоквартирном доме

Акт
о не соответствии переустройства и (или) перепланировкп жилого помещепия

N9

(dаmа)

МежведомственнаJI комиссия, назначенная:

(кем назначена, наll|чtенованuе орZана MecmHozo сqмоуправленtля, dаmi, номер реulенuя о
созьlве кол,tuссuu)

в составе председателя
(ф.u.сl., занlh|,lаемая dолэtсносmь u месmо рабоmы)

и членов комлIссии
(ф.u.о., занu],лаел4ая dолэtсносmь u месmо рабоmы)

при участии приглашенных экспертов

(ф.u,о,, занlLмаемая dолжносmь ч ]wесmо рабоmы)
и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица

(ф,u.о., занltмаемая dолэlсносmь u л/rесmо рабоmы)
произвела обследование помещения по з€uIвлению

(реквuзumьl lаявumeпя: ф.u.tl. - dля фuзuческо?о лuца, HalL|,teHoBaque орZанuзац11ч u занuлlоrrй
dолэtсносmь - dля юрuduческоzо лuца)

объект переустройства и (или) перепланировки расположен по адресу:

по результатам рассмотрения представленньtх документов:
l. Работы по переустройству и (или) перепланировке помещения выполнены на основании

решения Администрации о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
от 

-.- 
м_

2. Проектная документация разработана:

( с о с mав d о ку м е н m ацu11, н alL14 е н о в ан uе р азр а б о mч uK а)

УСТАНОВИЛА:

На основании осмотра жилого помещения после переустройства и (или)
(элементов, инженерных систем) и ознакомления с
установлено:

проектной и исполнительной

не соответствует требованиям

перепланировки
документацией



(перепланuровка t] (uлu) переусmройсmво * указаmь)

(указаmь прuчuньl оmказа со ссьtлкой на правовой акm, проекm переусйроuсmва1

Решение Межведомственной комиссии:
1. Считать предъявленные к приемке работы по переустройству и (или) перепланировке

произведенными с нарушениями требований действующего законодательства.
2. После устранения обстоятельств, послуживших основанием для оформления акта о

несоответствии переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, Вы имеете право
повторно обратиться за предоставлением услуги.

Председатель межведомственной комиссии

(поdпuсь)

Члены межведомственной комиссии

(ф.u,о.)

(поdпuсь) (ф.u.о.)

(поdпuсь) (ф.u.о.)

(поdпuсь) (ф,u.о.)

(поdпuсь) (ф.u.о.)


