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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НИЖНЕГО НОВГОРОДА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	
	
	№
	




	
	
	

	О внесении изменений в постановление администрации города Нижнего Новгорода от 15.06.2011 № 2230




В соответствии с Федеральным законом от 08.07.2024 № 172-ФЗ «О внесении изменений в статьи 2 и 5 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» на основании статьи 52 Устава города Нижнего Новгорода, администрация города Нижнего Новгорода постановляет:
1. Внести изменения в постановление администрации города Нижнего Новгорода от 15.06.2011 № 2230 «Об утверждении административного регламента администрации города Нижнего Новгорода по представлению муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (далее – постановление, административный регламент):
1.1. В преамбуле постановления:
1.1.1. Исключить слова «распоряжением Правительства Нижегородской области от 17.05.2007 № 628-р «Об утверждении Методических рекомендаций», «постановлением главы администрации города Нижнего Новгорода от 22.08.2006 № 2880 «О порядке получения документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;
1.1.2.  После слов «О разработке административных регламентов» дополнить словами «, постановлением администрации города Нижнего Новгорода от 24.03.2011 № 1104 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг». 
1.2. Изложить административный регламент в новой редакции, согласно приложению № 1 к настоящему постановлению.
1.3. Дополнить административный регламент Приложением № 8 Перечень общих признаков, по которым объединяются категории заявителей согласно Приложению № 2 к настоящему постановлению.
1.4. Дополнить административный регламент Приложением № 9 Форма уведомления о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме согласно Приложению № 3 к настоящему постановлению.
1.5. Дополнить административный регламент Приложением № 10 Протокол заседания межведомственной комиссии по согласованию работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме согласно Приложению № 4 к настоящему постановлению.
1.6. Дополнить административный регламент Приложением № 11 Акт межведомственной комиссии о приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме согласно Приложению № 5 к настоящему постановлению.
1.7. Дополнить административный регламент Приложением № 12 Журнал регистрации выдачи Акта межведомственной комиссии о приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме согласно Приложению № 6 к настоящему постановлению.
1.8. Приложение № 1 к административному регламенту исключить.
2. Департаменту жилья и инженерной инфраструктуры администрации города Нижнего Новгорода (Ключева И.М.) обеспечить размещение административного регламента в государственной информационной системе Нижегородской области «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Нижегородской области и органами местного самоуправления муниципальных районов, муниципальных округов, городских округов, городских и сельских поселений Нижегородской области и подведомственными им организациями», на официальном сайте администрации города Нижнего Новгорода в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Управлению информационной политики администрации города Нижнего Новгорода обеспечить опубликование настоящего постановления в официальном печатном средстве массовой информации – газете «День города. Нижний Новгород». 
4. Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя главы администрации города Нижнего Новгорода Скалкина Д.А.




Глава города                                                                                  Ю.В.Шалабаев
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Приложение № 1 
к постановлению

Административный регламент администрации города Нижнего Новгорода по 
предоставлению муниципальной услуги
«Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента. 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (далее соответственно - административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 
Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность взаимодействия между уполномоченным органом - территориальными органами администрации города Нижнего Новгорода - администрациями районов города Нижнего Новгорода по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме, структурными подразделениями администрации района, уполномоченными на предоставление муниципальной услуги, Государственным бюджетным учреждением Нижегородской области «Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Нижегородской области» (далее - ГБУ НО «Уполномоченный МФЦ», ГБУ НО «УМФЦ») и их должностными лицами, заявителями, органами государственной власти, иными органами местного самоуправления, организациями при предоставлении муниципальной услуги. 
1.1.1. Переустройство помещения в многоквартирном доме представляет собой установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в технический паспорт помещения в многоквартирном доме. 
1.1.2. Перепланировка помещения в многоквартирном доме представляет собой изменение границ и (или) площади такого помещения, и (или) образование новых помещений, в том числе в случаях, предусмотренных статьей 40 Жилищного кодекса Российской Федерации, и (или) изменение его внутренней планировки (в том числе без изменения границ и (или) площади помещения). В результате перепланировки помещения также могут быть изменены границы и (или) площадь смежных помещений. Перепланировка влечет за собой необходимость внесения изменений в сведения Единого государственного реестра недвижимости о границах и (или) площади помещения (помещений) или осуществления государственного кадастрового учета образованных помещений и государственной регистрации права на образованные помещения. 
1.1.3. Настоящий административный регламент не распространяется на проведение работ по реконструкции объектов капитального строительства. 
1.2. Круг заявителей. 
Муниципальная услуга предоставляется собственнику помещения в многоквартирном доме или уполномоченному им лицу (далее - заявитель). 
В качестве уполномоченного представителя заявителя может быть лицо, указанное в части 2 статьи 5 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 
При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего. 
1.3. Муниципальная услуга должна быть предоставлена заявителю в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги. 
Вариант предоставления муниципальной услуги (далее - вариант) определяется в соответствии с пунктом 3.1.1 настоящего административного регламента исходя из Перечня общих признаков, по которым объединяются категории заявителей, указанных в приложении № 8 признаков заявителя, а также из результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которого обратился заявитель. 
Признаки заявителя определяются путем профилирования, осуществляемого в соответствии с настоящим административным регламентом. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги. 
Наименование муниципальной услуги - согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Территориальные органы администрации города Нижнего Новгорода - администрации районов города Нижнего Новгорода по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме, структурные подразделения администрации района, уполномоченные на предоставление муниципальной услуги (по тексту - уполномоченный орган) в соответствии с распоряжением Правительства Нижегородской области от 02.03.2005 № 107-р «О создании межведомственных комиссий по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений в многоквартирных домах». Прием заявителей в уполномоченном органе осуществляется по средам с 15:00 часов до 17:00 часов.
В предоставлении муниципальной услуги принимает участие ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 
Организация предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в соответствии с настоящим Административным регламентом на основании Соглашения о взаимодействии, заключенного между ГБУ НО «Уполномоченный МФЦ» и уполномоченным органом. 
В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия участвуют Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии, Федеральная налоговая служба, специализированные государственные и муниципальные организации технической инвентаризации, органы по охране памятников архитектуры, истории и культуры. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 
Результатом предоставления муниципальной услуги является принятое уполномоченным органом решение о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
По завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме заявитель способом, предусмотренным частью 9 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации, направляет в орган, осуществляющий согласование, уведомление о завершении указанных работ. В случае перепланировки помещения к такому уведомлению прилагается технический план перепланированного помещения, подготовленный заявителем в соответствии с Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости». В случае образования в результате перепланировки помещения новых помещений в уведомлении о завершении перепланировки помещения указываются сведения об уплате заявителем государственной пошлины за осуществление государственной регистрации прав на недвижимое имущество. 
Переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме подтверждаются актом межведомственной комиссии, утверждение которого осуществляется в срок, не превышающий тридцати дней со дня получения уполномоченным органом уведомления о завершении указанных работ. 
Переустройство помещения в многоквартирном доме считается завершенным со дня утверждения акта, приемочной комиссии, утверждение которого осуществляется в срок, не превышающий тридцати дней со дня получения уполномоченным органом, уведомления о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Перепланировка помещения в многоквартирном доме считается завершенной со дня внесения изменений в сведения Единого государственного реестра недвижимости о границах и (или) площади помещения или осуществления государственного кадастрового учета образованных помещений и государственной регистрации права на образованные помещения. 
Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 
Уполномоченный орган принимает решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не позднее чем через 45 дней со дня представления в указанный орган документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя. 
В случае подачи документов в ГБУ НО «УМФЦ» срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в уполномоченный орган документов из ГБУ НО «УМФЦ». 
В случае подачи документов через ЕПГУ, РПГУ срок предоставления исчисляется со дня поступления в уполномоченный орган документов. Направление принятых на ЕПГУ, РПГУ заявлений и документов осуществляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, - не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения в соответствии с пунктом 3.10 настоящего административного регламента. 
2.5. Правовые основания для предоставление муниципальной услуги. 
Правовые основания предоставления муниципальной услуги закреплены в приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, размещается на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» НижнийНовгород.рф, admgor.nnov.ru (далее - официальный сайт уполномоченного органа), на ЕПГУ, РПГУ. 
Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своем официальном сайте. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно либо по собственной инициативе, приведен в разделе III настоящего Административного регламента в подразделах, содержащих описание вариантов.
2.6.2. Заявитель вправе подать заявление о переустройстве и (или) перепланировке через ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с соглашением о взаимодействии между ГБУ НО «УМФЦ» и уполномоченным органом, лично или с помощью федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ), регионального портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области (далее - РПГУ), Портала многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Нижегородской области в сети Интернет: http://www.umfc-no.ru (далее - Портал ГБУ НО «УМФЦ»). 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Основания для отказа в приеме заявления и документов приведены в разделе III настоящего Административного регламента в описании вариантов предоставления муниципальной услуги.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, государственная пошлина не уплачивается. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата данной муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 
При личном обращении в ГБУ НО «УМФЦ» время предоставления консультации - не более пятнадцати минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информации о муниципальных услугах не более пятнадцати минут. 
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем лично либо его представителем, регистрируется уполномоченным органом в течение 1 рабочего дня с даты поступления такого заявления. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем либо его представителем через ГБУ НО «УМФЦ», регистрируется уполномоченным органом в день поступления от ГБУ НО «УМФЦ». 
Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ, регистрируется уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ. 
Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется уполномоченным органом в первый рабочий день, следующий за днем его получения. 
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 
2.12.1. На территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа, организуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе места для парковки автотранспортных средств инвалидов (не менее 10 процентов мест, но не менее одного места), доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 
2.12.2. Помещение уполномоченного органа для приема заявителей оборудуется информационными стендами, на которых размещается форма заявления с образцом ее заполнения и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению муниципальной услуги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, включая доступ к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, доступом к региональной системе межведомственного электронного взаимодействия, а также обеспечивается доступность для инвалидов к указанным помещениям в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 
Зал ожидания, места для заполнения запросов и приема заявителей оборудуются стульями, и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями. 
2.12.3. Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги маломобильными группами населения здания и сооружения, в которых оказывается услуга, оборудуются согласно нормативным требованиям «СП 59.13330.2016. Свод правил. Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения. Актуализированная редакция СНиП 35-01-2001». 
2.12.4. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также требования к обеспечению доступности для инвалидов помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещаются на сайте уполномоченного органа, а также на ЕПГУ, РПГУ. 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги размещен на сайте уполномоченного органа, а также на ЕПГУ, РПГУ. 
2.13.1. К показателям доступности предоставления муниципальной услуги относятся: 
а) возможность обращения на получение муниципальной услуги в электронной форме, в том числе посредством ЕПГУ, РПГУ; 
б) возможность обращения за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ», в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;
в) выбора заявителем способов обращения за предоставлением муниципальной услуги и способов получения результатов муниципальной услуги; 
г) возможность получения заявителем актуальной и достоверной информации о ходе предоставления муниципальной услуги, составе и последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги, а также порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
2.13.2. К показателям качества предоставления муниципальной услуги относятся: 
а) отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги; 
б) отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении требований заявителей; 
в) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц и их отношение к заявителям; 
г) предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги; 
д) минимально возможное количество взаимодействий заявителя с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.
2.14.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги: 
1) подготовка и оформление в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме; 
2) оформление документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, в случае, если за предоставлением услуги обращается представитель заявителя; 
3) оформление согласия в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае если заявителем является уполномоченный наймодателем на предоставление предусмотренных пунктом 2 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма). 
2.14.2. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы. 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, указанных в пункте 2.14.1 настоящего административного регламента, определяются организациями, предоставляющими данные услуги. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах 

3.1 Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги, включающий в том числе варианты предоставления муниципальной услуги, необходимые для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах и созданных реестровых записях и для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги (при необходимости), а также порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения (при необходимости).
3.1.1. При обращении заявителя за согласованием проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими вариантами:
 Вариант 1: физическое лицо, помещение находится в собственности, право на помещение зарегистрировано в едином государственном реестре недвижимости (далее – ЕГРН), к помещению в многоквартирном доме присоединяется часть общего имущества, помещение в многоквартирном доме является памятником архитектуры, истории или культуры;
Вариант 2: физическое лицо, помещение находится в собственности, право на помещение зарегистрировано в ЕГРН, к помещению в многоквартирном доме присоединяется часть общего имущества, помещение в многоквартирном доме не является памятником архитектуры, истории или культуры;
Вариант 3: физическое лицо, помещение находится в собственности, право на помещение зарегистрировано в ЕГРН, к помещению в многоквартирном доме не присоединяется часть общего имущества, помещение в многоквартирном доме является памятником архитектуры, истории или культуры;
Вариант 4: физическое лицо, помещение находится в собственности, право на помещение зарегистрировано в ЕГРН, к помещению в многоквартирном доме не присоединяется часть общего имущества, помещение в многоквартирном доме не является памятником архитектуры, истории или культуры;
Вариант 5: физическое лицо, помещение находится в собственности, право на помещение не зарегистрировано в ЕГРН, к помещению в многоквартирном доме присоединяется часть общего имущества, помещение в многоквартирном доме является памятником архитектуры, истории или культуры;
Вариант 6: физическое лицо, помещение находится в собственности, право на помещение не зарегистрировано в ЕГРН, к помещению в многоквартирном доме присоединяется часть общего имущества, помещение в многоквартирном доме не является памятником архитектуры, истории или культуры;
Вариант 7: физическое лицо, помещение находится в собственности, право на помещение не зарегистрировано в ЕГРН, к помещению в многоквартирном доме не присоединяется часть общего имущества, помещение в многоквартирном доме является памятником архитектуры, истории или культуры;
Вариант 8: физическое лицо, помещение находится в собственности, право на помещение не зарегистрировано в ЕГРН, к помещению в многоквартирном доме не присоединяется часть общего имущества, помещение в многоквартирном доме не является памятником архитектуры, истории или культуры;
Вариант 9: физическое лицо, помещение находится в пользовании на основании договора социального найма, имеются члены семьи, занимающие помещение, к помещению в многоквартирном доме присоединяется часть общего имущества, помещение в многоквартирном доме является памятником архитектуры, истории или культуры;
Вариант 10: физическое лицо, помещение находится в пользовании на основании договора социального найма, имеются члены семьи, занимающие помещение, к помещению в многоквартирном доме присоединяется часть общего имущества, помещение в многоквартирном доме не является памятником архитектуры, истории или культуры;
Вариант 11: физическое лицо, помещение находится в пользовании на основании договора социального найма, имеются члены семьи, занимающие помещение, к помещению в многоквартирном доме не присоединяется часть общего имущества, помещение в многоквартирном доме является памятником архитектуры, истории или культуры;
Вариант 12: физическое лицо, помещение находится в пользовании на основании договора социального найма, имеются члены семьи, занимающие помещение, к помещению в многоквартирном доме не присоединяется часть общего имущества, помещение в многоквартирном доме не является памятником архитектуры, истории или культуры;
Вариант 13: физическое лицо, помещение находится в пользовании на основании договора социального найма, члены семьи отсутствуют, к помещению в многоквартирном доме присоединяется часть общего имущества, помещение в многоквартирном доме является памятником архитектуры, истории или культуры;
Вариант 14: физическое лицо, помещение находится в пользовании на основании договора социального найма, члены семьи отсутствуют, к помещению в многоквартирном доме присоединяется часть общего имущества, помещение в многоквартирном доме не является памятником архитектуры, истории или культуры;
Вариант 15: физическое лицо, помещение находится в пользовании на основании договора социального найма, члены семьи отсутствуют, к помещению в многоквартирном доме не присоединяется часть общего имущества, помещение в многоквартирном доме является памятником архитектуры, истории или культуры;
Вариант 16: физическое лицо, помещение находится в пользовании на основании договора социального найма, члены семьи отсутствуют, к помещению в многоквартирном доме не присоединяется часть общего имущества, помещение в многоквартирном доме не является памятником архитектуры, истории или культуры;
Вариант 17: юридическое лицо, право на помещение зарегистрировано в ЕГРН, к помещению в многоквартирном доме присоединяется часть общего имущества, помещение в многоквартирном доме является памятником архитектуры, истории или культуры;
Вариант 18: юридическое лицо, право на помещение зарегистрировано в ЕГРН, к помещению в многоквартирном доме присоединяется часть общего имущества, помещение в многоквартирном доме не является памятником архитектуры, истории или культуры;
Вариант 19: юридическое лицо, право на помещение зарегистрировано в ЕГРН, к помещению в многоквартирном доме не присоединяется часть общего имущества, помещение в многоквартирном доме является памятником архитектуры, истории или культуры;
Вариант 20: юридическое лицо, право на помещение зарегистрировано в ЕГРН, к помещению в многоквартирном доме не присоединяется часть общего имущества, помещение в многоквартирном доме не является памятником архитектуры, истории или культуры;
Вариант 21: юридическое лицо, право на помещение не зарегистрировано в ЕГРН, к помещению в многоквартирном доме присоединяется часть общего имущества, помещение в многоквартирном доме является памятником архитектуры, истории или культуры;
Вариант 22: юридическое лицо, право на помещение не зарегистрировано в ЕГРН, к помещению в многоквартирном доме присоединяется часть общего имущества, помещение в многоквартирном доме не является памятником архитектуры, истории или культуры;
Вариант 23: юридическое лицо, право на помещение не зарегистрировано в ЕГРН, к помещению в многоквартирном доме не присоединяется часть общего имущества, помещение в многоквартирном доме является памятником архитектуры, истории или культуры;
Вариант 24: юридическое лицо, право на помещение не зарегистрировано в ЕГРН, к помещению в многоквартирном доме не присоединяется часть общего имущества, помещение в многоквартирном доме не является памятником архитектуры, истории или культуры.
3.1.2. При обращении заявителя с уведомлением о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими вариантами:
Вариант 25: заявитель, физическое лицо, право на помещение зарегистрировано в ЕГРН;
Вариант 26: заявитель, физическое лицо, право на помещение не зарегистрировано в ЕГРН;
Вариант 27: заявитель, юридическое лицо, право на помещение зарегистрировано в ЕГРН;
Вариант 28: заявитель, юридическое лицо, право на помещение не зарегистрировано в ЕГРН;
Вариант 29: представитель заявителя, физическое лицо, право на помещение зарегистрировано в ЕГРН;
Вариант 30: представитель заявителя, физическое лицо, право на помещение не зарегистрировано в ЕГРН;
Вариант 31: представитель заявителя, юридическое лицо, право на помещение зарегистрировано в ЕГРН;
Вариант 32: представитель заявителя, юридическое лицо, право на помещение не зарегистрировано в ЕГРН.
3.1.3. При обращении заявителя за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими вариантами:
Вариант 33: заявитель, физическое лицо;
Вариант 34: заявитель, юридическое лицо;
Вариант 35: представитель заявителя, физическое лицо;
Вариант 36: представитель заявителя, юридическое лицо.
3.1.4. При обращении заявителя за выдачей дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими вариантами:
Вариант 37: физическое лицо, лично заявитель;
Вариант 38: физическое лицо, представитель заявителя;
Вариант 39: юридическое лицо, лично заявитель;
Вариант 40: юридическое лицо, представитель заявителя.
3.2. Описание административной процедуры профилирования заявителя.
3.2.1. Профилирование осуществляется: 
а) посредством ЕПГУ, РПГУ; 
б) в уполномоченном органе, ГБУ НО «УМФЦ» по результатам получения устных ответов от заявителя на вопросы должностного лица уполномоченного органа, ГБУ НО «УМФЦ». 
3.2.2. По результатам получения ответов от заявителя определяется полный перечень комбинаций значений признаков в соответствии с настоящим административным регламентом, каждая из которых соответствует одному варианту. 
3.2.3. Описания вариантов, приведенные в настоящем разделе, размещаются уполномоченным органом в общедоступном для ознакомления месте. 
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3.3. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя 
3.4. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.5. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 
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3.6. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление при непосредственном обращении заявителя или его представителя в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
3.6.1. В случае поступления от заявителя заявления в письменной (электронной) форме ответ на заявление направляется также в письменной (электронной) форме не позднее 45 дней со дня регистрации заявления. 
Ответ на заявление подписывается председателем межведомственной комиссии, а также указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер телефона исполнителя. 
3.6.2. Для физического лица и (или) его представителя документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц).
3.6.3. В целях проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме заявитель самостоятельно предоставляет в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ»: 
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (далее - заявление) по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 3 к настоящему административному регламенту); 
2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
Проект должен быть выполнен в соответствии с межгосударственным стандартом ГОСТ 21.501-2018 «Система проектной документации для строительства. Правила выполнения рабочей документации архитектурных и конструктивных решений». 
Проект должен быть пронумерован, сброшюрован и скреплен печатью организации/индивидуального предпринимателя, имеющей (его) выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к таким видам работ, что подтверждается вшитой в Проект выпиской из реестра членов саморегулируемой организации, подготовленной на основании Федерального Закона от 29.12.2004 №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» в соответствии с приказом Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (Ростехнадзор) от 04.03.2019 №86. 
Проект должен иметь заверения организации/индивидуального предпринимателя о том, что проектная документация разработана в соответствии с государственными нормами и стандартами, а технические решения, принятые в Проекте, соответствуют требованиям строительных норм и правил Российской Федерации, и иных норм, действующих на территории Российской Федерации, обеспечивают безопасную для жизни и здоровья людей эксплуатацию объекта и безопасное использование прилегающей к нему территории при соблюдении предусмотренных рабочими чертежами мероприятий. 
Проект должен состоять из текстовой и графических частей. 
Текстовая часть Проекта должна состоять из пояснительной записки с указанием, в том числе, оснований для принятия решения о разработке Проекта, исходных данных органа технического учета (год постройки, этажность жилого дома, материал стен (перегородок) и перекрытий, на каком этаже расположено переводимое помещение), назначения помещения после переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, метода демонтажа перегородок, несущих и ненесущих стен помещения и др., а также с указанием сведений и пояснений, ссылок на нормативные и (или) технические документы, используемые при подготовке проектной документации, с приложением расчетов, обосновывающих принятые решения. 
В графической части отображаются принятые технические и иные решения, которые выполняются в виде чертежей, схем, планов и иных документов в графической форме. 
Текстовые и графические материалы, входящие в состав Проекта, должны содержать сведения о соответствии требованиям, в том числе установленным Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 30.12.2009 №384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», Федеральным законом «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» от 22.07.2008 №123-ФЗ»; Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями», Правилами и нормами технической эксплуатации жилищного фонда, утвержденными постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 №170, а также СП 54.13330.2022 «Здания жилые многоквартирные» (СНиП 31-02-2003); СП 50.13330.2020 «Тепловая защита зданий» (СниП 23-02-2003); СП 60.13330.2020 «Отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха» (СниП 41-01-2003); СП 30.13330.2020 «Внутренний водопровод и канализация зданий» (СниП 2.04.01-85*); СП 52.13330.2016 «Естественное и искусственное освещение» (СниП 23-05-95*); СП 59.13330.2020 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения». Актуализированная редакция СниП 35-01-2001; СП 118.13330.2022 «Общественные здания и сооружения» (СниП 31-06-2009); СП 20.13330.2016 «Нагрузки и воздействия» (СниП 2.01.07-85); СП 13-102-2003 «Правила обследования несущих строительных конструкций зданий и сооружений»; СП 22.13330.2016 «Основания зданий и сооружений» и др.
Проект должен быть подписан, скреплен печатью проектной организации, пронумерован и прошит; 
Если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме: 
3) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на такие переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, предусмотренном частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации.
3.6.4. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), так как право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости; 
2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме; 
3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры. 
3.6.5. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в пункте 3.6.4 настоящего административного регламента. 
3.6.6. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.6.4 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 3.6.3 и 3.6.4 настоящего административного регламента. 
3.7. На базе ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется:
информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ», о ходе предоставления муниципальной услуги или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги; 
направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей; 
направление уполномоченным органом в ГБУ НО «УМФЦ» результата предоставления муниципальной услуги; 
выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе; 
возврат ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган не востребованных заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
Информирование заявителя ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется следующими способами: 
а) при обращении заявителя в ГБУ НО «УМФЦ» лично, по телефону, посредством почтовых отправлений либо по электронной почте; 
б) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах ГБУ НО «УМФЦ». 
При личном обращении сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» подробно информирует заявителя по интересующим его вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего телефонный звонок. 
Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет не более десяти минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 
изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 
назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителя ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в письменной форме. 
3.8. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя); 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации обращений уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются на рассмотрение в межведомственную комиссию, делопроизводство комиссии осуществляет ее секретарь. 
3.8.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.8.2. Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 
В день регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы в межведомственную комиссию для рассмотрения. 
3.8.3. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в Административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель (представитель заявителя) отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя (представителя заявителя) сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению N 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем (его представителем), либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю (его представителю), кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя (представителя). 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя (его представителя) о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.8.4. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если: 
1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 3.6.3, пунктом 3.6.4 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 3.6.5 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 
2) поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.6.4 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.6.4 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.6.4 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.8.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.8.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов). 


Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)

3.9. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в абзаце первом пункта 3.6.6. административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.9.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 3.6.4 настоящего административного регламента. 
Межведомственная комиссия при получении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов производит их проверку. 
В случае, если будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.6.4 настоящего административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Секретарь межведомственной комиссии, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.9. административного регламента, принимаются меры в соответствии пунктом 3.10 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.6.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.9.2. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 
 
Принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.10. Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным органом документов, указанных в пунктах 3.6.3-3.6.4 настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
Межведомственная комиссия проводит анализ представленных документов на наличие оснований для принятия решения, секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 4 к настоящему административному регламенту). 
При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.6.4 настоящего административного регламента, и если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.6.4 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 
При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в указанном случае секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
Решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме подписывается должностным лицом уполномоченного органа/председателем межведомственной комиссии в двух экземплярах и передается секретарю межведомственной комиссии, ответственному за прием-выдачу документов. 
В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через ГБУ НО «УМФЦ» документ, подтверждающий принятие решения, направляется в ГБУ НО «УМФЦ», если иной способ его получения не указан заявителем. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный орган документов. 
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 3.8.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является поступление к секретарю межведомственной комиссии, решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 


Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.11. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель); 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (Приложение № 7 к настоящему административному регламенту); 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данное решение сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о согласовании либо об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: принятие решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.11.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за взаимодействие с  ГБУ НО «УМФЦ» в рамках предоставления муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.11.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю (его представителю) соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО "УМФЦ" уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.11.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа. 

Вариант 2
3.12. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя 
3.13. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.14. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги

3.15. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление при непосредственном обращении заявителя или его представителя в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
3.15.1. В случае поступления от заявителя заявления в письменной (электронной) форме ответ на заявление направляется также в письменной (электронной) форме не позднее 45 дней со дня регистрации заявления. 
Ответ на заявление подписывается председателем межведомственной комиссии, а также указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер телефона исполнителя. 
3.15.2. Для физического лица и (или) его представителя документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
3.15.2. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц).
3.15.3. В целях проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме заявитель самостоятельно предоставляет в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ»: 
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (далее - заявление) по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 3 к настоящему административному регламенту); 
2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
Проект должен быть выполнен в соответствии с межгосударственным стандартом ГОСТ 21.501-2018 «Система проектной документации для строительства. Правила выполнения рабочей документации архитектурных и конструктивных решений». 
Проект должен быть пронумерован, сброшюрован и скреплен печатью организации/индивидуального предпринимателя, имеющей (его) выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к таким видам работ, что подтверждается вшитой в Проект выпиской из реестра членов саморегулируемой организации, подготовленной на основании Федерального Закона от 29.12.2004 №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» в соответствии с приказом Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (Ростехнадзор) от 04.03.2019 №86. 
Проект должен иметь заверения организации/индивидуального предпринимателя о том, что проектная документация разработана в соответствии с государственными нормами и стандартами, а технические решения, принятые в Проекте, соответствуют требованиям строительных норм и правил Российской Федерации, и иных норм, действующих на территории Российской Федерации, обеспечивают безопасную для жизни и здоровья людей эксплуатацию объекта и безопасное использование прилегающей к нему территории при соблюдении предусмотренных рабочими чертежами мероприятий. 
Проект должен состоять из текстовой и графических частей. 
Текстовая часть Проекта должна состоять из пояснительной записки с указанием, в том числе, оснований для принятия решения о разработке Проекта, исходных данных органа технического учета (год постройки, этажность жилого дома, материал стен (перегородок) и перекрытий, на каком этаже расположено переводимое помещение), назначения помещения после переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, метода демонтажа перегородок, несущих и ненесущих стен помещения и др., а также с указанием сведений и пояснений, ссылок на нормативные и (или) технические документы, используемые при подготовке проектной документации, с приложением расчетов, обосновывающих принятые решения. 
В графической части отображаются принятые технические и иные решения, которые выполняются в виде чертежей, схем, планов и иных документов в графической форме. 
Текстовые и графические материалы, входящие в состав Проекта, должны содержать сведения о соответствии требованиям, в том числе установленным Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 30.12.2009 №384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», Федеральным законом «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» от 22.07.2008 №123-ФЗ»; Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями», Правилами и нормами технической эксплуатации жилищного фонда, утвержденными постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 №170, а также СП 54.13330.2022 «Здания жилые многоквартирные» (СНиП 31-02-2003); СП 50.13330.2020 «Тепловая защита зданий» (СниП 23-02-2003); СП 60.13330.2020 «Отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха» (СниП 41-01-2003); СП 30.13330.2020 «Внутренний водопровод и канализация зданий» (СниП 2.04.01-85*); СП 52.13330.2016 «Естественное и искусственное освещение» (СниП 23-05-95*); СП 59.13330.2020 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения». Актуализированная редакция СниП 35-01-2001; СП 118.13330.2022 «Общественные здания и сооружения» (СниП 31-06-2009); СП 20.13330.2016 «Нагрузки и воздействия» (СниП 2.01.07-85); СП 13-102-2003 «Правила обследования несущих строительных конструкций зданий и сооружений»; СП 22.13330.2016 «Основания зданий и сооружений» и др.
Проект должен быть подписан, скреплен печатью проектной организации, пронумерован и прошит; 
Если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме: 
3) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на такие переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, предусмотренном частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации.
3.15.4. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), так как право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости; 
2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме. 
3.15.5. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в пункте 3.15.4 настоящего административного регламента. 
3.15.6. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.15.4 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 3.15.3 и 3.15.4 настоящего административного регламента. 
3.16. На базе ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется:
информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ», о ходе предоставления муниципальной услуги или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги; 
направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей; 
направление уполномоченным органом в ГБУ НО «УМФЦ» результата предоставления муниципальной услуги; 
выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе; 
возврат ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган не востребованных заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
Информирование заявителя ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется следующими способами: 
а) при обращении заявителя в ГБУ НО «УМФЦ» лично, по телефону, посредством почтовых отправлений либо по электронной почте; 
б) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах ГБУ НО «УМФЦ». 
При личном обращении сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» подробно информирует заявителя по интересующим его вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего телефонный звонок. 
Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет не более десяти минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 
изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 
назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителя ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в письменной форме. 
3.17. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя); 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации обращений уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются на рассмотрение в межведомственную комиссию, делопроизводство комиссии осуществляет ее секретарь. 
3.17.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.17.2. Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 
В день регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы в межведомственную комиссию для рассмотрения. 
3.17.3. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в Административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель (представитель заявителя) отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя (представителя заявителя) сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению N 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем (его представителем), либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю (его представителю), кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя (представителя). 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя (его представителя) о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.17.4. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если: 
1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 3.15.3, пунктом 3.15.4 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 3.15.5 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 
2) поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.15.4 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.15.4 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.15.4 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.17.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.17.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов). 


Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)

3.18. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в абзаце первом пункта 3.15.6. административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.18.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 3.6.4 настоящего административного регламента. 
Межведомственная комиссия при получении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов производит их проверку. 
В случае, если будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.6.4 настоящего административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Секретарь межведомственной комиссии, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.18. административного регламента, принимаются меры в соответствии пунктом 3.19 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.15.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.18.2. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 
 
Принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.19. Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным органом документов, указанных в пунктах 3.15.3-3.15.4 настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
Межведомственная комиссия проводит анализ представленных документов на наличие оснований для принятия решения, секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 4 к настоящему административному регламенту). 
При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.15.4 настоящего административного регламента, и если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.15.4 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 
При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в указанном случае секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
Решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме подписывается должностным лицом уполномоченного органа/председателем межведомственной комиссии в двух экземплярах и передается секретарю межведомственной комиссии, ответственному за прием-выдачу документов. 
В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через ГБУ НО «УМФЦ» документ, подтверждающий принятие решения, направляется в ГБУ НО «УМФЦ», если иной способ его получения не указан заявителем. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный орган документов. 
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 3.17.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является поступление к секретарю межведомственной комиссии, решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 


Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.20. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель); 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (Приложение № 7 настоящего административному регламенту); 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данное решение сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о согласовании либо об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: принятие решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.20.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за взаимодействие с  ГБУ НО «УМФЦ» в рамках предоставления муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.20.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю (его представителю) соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО "УМФЦ" уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.20.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа. 

Вариант 3

3.21. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя 
3.22. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.23. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги

3.24. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление при непосредственном обращении заявителя или его представителя в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
3.24.1. В случае поступления от заявителя заявления в письменной (электронной) форме ответ на заявление направляется также в письменной (электронной) форме не позднее 45 дней со дня регистрации заявления. 
Ответ на заявление подписывается председателем межведомственной комиссии, а также указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер телефона исполнителя. 
3.24.2. Для физического лица и (или) его представителя документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
3.24.2. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц).
3.24.3. В целях проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме заявитель самостоятельно предоставляет в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ»: 
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (далее - заявление) по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 3 к настоящему административному регламенту); 
2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
Проект должен быть выполнен в соответствии с межгосударственным стандартом ГОСТ 21.501-2018 «Система проектной документации для строительства. Правила выполнения рабочей документации архитектурных и конструктивных решений». 
Проект должен быть пронумерован, сброшюрован и скреплен печатью организации/индивидуального предпринимателя, имеющей (его) выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к таким видам работ, что подтверждается вшитой в Проект выпиской из реестра членов саморегулируемой организации, подготовленной на основании Федерального Закона от 29.12.2004 №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» в соответствии с приказом Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (Ростехнадзор) от 04.03.2019 №86. 
Проект должен иметь заверения организации/индивидуального предпринимателя о том, что проектная документация разработана в соответствии с государственными нормами и стандартами, а технические решения, принятые в Проекте, соответствуют требованиям строительных норм и правил Российской Федерации, и иных норм, действующих на территории Российской Федерации, обеспечивают безопасную для жизни и здоровья людей эксплуатацию объекта и безопасное использование прилегающей к нему территории при соблюдении предусмотренных рабочими чертежами мероприятий. 
Проект должен состоять из текстовой и графических частей. 
Текстовая часть Проекта должна состоять из пояснительной записки с указанием, в том числе, оснований для принятия решения о разработке Проекта, исходных данных органа технического учета (год постройки, этажность жилого дома, материал стен (перегородок) и перекрытий, на каком этаже расположено переводимое помещение), назначения помещения после переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, метода демонтажа перегородок, несущих и ненесущих стен помещения и др., а также с указанием сведений и пояснений, ссылок на нормативные и (или) технические документы, используемые при подготовке проектной документации, с приложением расчетов, обосновывающих принятые решения. 
В графической части отображаются принятые технические и иные решения, которые выполняются в виде чертежей, схем, планов и иных документов в графической форме. 
Текстовые и графические материалы, входящие в состав Проекта, должны содержать сведения о соответствии требованиям, в том числе установленным Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 30.12.2009 №384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», Федеральным законом «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» от 22.07.2008 №123-ФЗ»; Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями», Правилами и нормами технической эксплуатации жилищного фонда, утвержденными постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 №170, а также СП 54.13330.2022 «Здания жилые многоквартирные» (СНиП 31-02-2003); СП 50.13330.2020 «Тепловая защита зданий» (СниП 23-02-2003); СП 60.13330.2020 «Отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха» (СниП 41-01-2003); СП 30.13330.2020 «Внутренний водопровод и канализация зданий» (СниП 2.04.01-85*); СП 52.13330.2016 «Естественное и искусственное освещение» (СниП 23-05-95*); СП 59.13330.2020 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения». Актуализированная редакция СниП 35-01-2001; СП 118.13330.2022 «Общественные здания и сооружения» (СниП 31-06-2009); СП 20.13330.2016 «Нагрузки и воздействия» (СниП 2.01.07-85); СП 13-102-2003 «Правила обследования несущих строительных конструкций зданий и сооружений»; СП 22.13330.2016 «Основания зданий и сооружений» и др.
Проект должен быть подписан, скреплен печатью проектной организации, пронумерован и прошит. 
3.24.4. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), так как право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости; 
2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме; 
3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры. 
3.24.5. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в пункте 3.24.4 настоящего административного регламента. 
3.24.6. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.24.4 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 3.24.3 и 3.24.4 настоящего административного регламента. 
3.25. На базе ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется:
информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ», о ходе предоставления муниципальной услуги или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги; 
направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей; 
направление уполномоченным органом в ГБУ НО «УМФЦ» результата предоставления муниципальной услуги; 
выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе; 
возврат ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган не востребованных заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
Информирование заявителя ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется следующими способами: 
а) при обращении заявителя в ГБУ НО «УМФЦ» лично, по телефону, посредством почтовых отправлений либо по электронной почте; 
б) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах ГБУ НО «УМФЦ». 
При личном обращении сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» подробно информирует заявителя по интересующим его вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего телефонный звонок. 
Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет не более десяти минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 
изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 
назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителя ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в письменной форме. 
3.26. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя); 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации обращений уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются на рассмотрение в межведомственную комиссию, делопроизводство комиссии осуществляет ее секретарь. 
3.26.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.26.2. Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 
В день регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы в межведомственную комиссию для рассмотрения. 
3.26.3. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в Административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель (представитель заявителя) отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя (представителя заявителя) сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению N 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем (его представителем), либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю (его представителю), кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя (представителя). 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя (его представителя) о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.26.4. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если: 
1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 3.24.3, пунктом 3.24.4 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 3.24.5 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 
2) поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.24.4 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.24.4 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.24.4 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.26.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.26.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов). 


Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)

3.27. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в абзаце первом пункта 3.24.6. административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.27.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 3.24.4 настоящего административного регламента. 
Межведомственная комиссия при получении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов производит их проверку. 
В случае, если будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.6.4 настоящего административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Секретарь межведомственной комиссии, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.27. административного регламента, принимаются меры в соответствии пунктом 3.28. настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.24.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.27.2. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 
 
Принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.28. Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным органом документов, указанных в пунктах 3.24.3-3.24.4 настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
Межведомственная комиссия проводит анализ представленных документов на наличие оснований для принятия решения, секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 4 к настоящему административному регламенту). 
При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.24.4 настоящего административного регламента, и если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.24.4 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 
При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в указанном случае секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
Решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме подписывается должностным лицом уполномоченного органа/председателем межведомственной комиссии в двух экземплярах и передается секретарю межведомственной комиссии, ответственному за прием-выдачу документов. 
В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через ГБУ НО «УМФЦ» документ, подтверждающий принятие решения, направляется в ГБУ НО «УМФЦ», если иной способ его получения не указан заявителем. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный орган документов. 
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 3.26.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является поступление к секретарю межведомственной комиссии, решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 


Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.29. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель); 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (Приложение № 7 настоящего административному регламенту); 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данное решение сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о согласовании либо об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: принятие решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.29.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за взаимодействие с  ГБУ НО «УМФЦ» в рамках предоставления муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.29.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю (его представителю) соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО "УМФЦ" уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.29.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа. 

Вариант 4

3.30. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя 
3.31. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.32. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги

3.33. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление при непосредственном обращении заявителя или его представителя в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
3.34.1. В случае поступления от заявителя заявления в письменной (электронной) форме ответ на заявление направляется также в письменной (электронной) форме не позднее 45 дней со дня регистрации заявления. 
Ответ на заявление подписывается председателем межведомственной комиссии, а также указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер телефона исполнителя. 
3.34.2. Для физического лица и (или) его представителя документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
3.35.2. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц).
3.36.3. В целях проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме заявитель самостоятельно предоставляет в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ»: 
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (далее - заявление) по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 3 к настоящему административному регламенту); 
2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
Проект должен быть выполнен в соответствии с межгосударственным стандартом ГОСТ 21.501-2018 «Система проектной документации для строительства. Правила выполнения рабочей документации архитектурных и конструктивных решений». 
Проект должен быть пронумерован, сброшюрован и скреплен печатью организации/индивидуального предпринимателя, имеющей (его) выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к таким видам работ, что подтверждается вшитой в Проект выпиской из реестра членов саморегулируемой организации, подготовленной на основании Федерального Закона от 29.12.2004 №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» в соответствии с приказом Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (Ростехнадзор) от 04.03.2019 №86. 
Проект должен иметь заверения организации/индивидуального предпринимателя о том, что проектная документация разработана в соответствии с государственными нормами и стандартами, а технические решения, принятые в Проекте, соответствуют требованиям строительных норм и правил Российской Федерации, и иных норм, действующих на территории Российской Федерации, обеспечивают безопасную для жизни и здоровья людей эксплуатацию объекта и безопасное использование прилегающей к нему территории при соблюдении предусмотренных рабочими чертежами мероприятий. 
Проект должен состоять из текстовой и графических частей. 
Текстовая часть Проекта должна состоять из пояснительной записки с указанием, в том числе, оснований для принятия решения о разработке Проекта, исходных данных органа технического учета (год постройки, этажность жилого дома, материал стен (перегородок) и перекрытий, на каком этаже расположено переводимое помещение), назначения помещения после переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, метода демонтажа перегородок, несущих и ненесущих стен помещения и др., а также с указанием сведений и пояснений, ссылок на нормативные и (или) технические документы, используемые при подготовке проектной документации, с приложением расчетов, обосновывающих принятые решения. 
В графической части отображаются принятые технические и иные решения, которые выполняются в виде чертежей, схем, планов и иных документов в графической форме. 
Текстовые и графические материалы, входящие в состав Проекта, должны содержать сведения о соответствии требованиям, в том числе установленным Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 30.12.2009 №384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», Федеральным законом «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» от 22.07.2008 №123-ФЗ»; Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями», Правилами и нормами технической эксплуатации жилищного фонда, утвержденными постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 №170, а также СП 54.13330.2022 «Здания жилые многоквартирные» (СНиП 31-02-2003); СП 50.13330.2020 «Тепловая защита зданий» (СниП 23-02-2003); СП 60.13330.2020 «Отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха» (СниП 41-01-2003); СП 30.13330.2020 «Внутренний водопровод и канализация зданий» (СниП 2.04.01-85*); СП 52.13330.2016 «Естественное и искусственное освещение» (СниП 23-05-95*); СП 59.13330.2020 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения». Актуализированная редакция СниП 35-01-2001; СП 118.13330.2022 «Общественные здания и сооружения» (СниП 31-06-2009); СП 20.13330.2016 «Нагрузки и воздействия» (СниП 2.01.07-85); СП 13-102-2003 «Правила обследования несущих строительных конструкций зданий и сооружений»; СП 22.13330.2016 «Основания зданий и сооружений» и др.
Проект должен быть подписан, скреплен печатью проектной организации, пронумерован и прошит.
3.6.4. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), так как право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости; 
2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме. 
3.36.5. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в пункте 3.36.4 настоящего административного регламента. 
3.36.6. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.36.4 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 3.36.3 и 3.36.4 настоящего административного регламента. 
3.37. На базе ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется:
информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ», о ходе предоставления муниципальной услуги или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги; 
направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей; 
направление уполномоченным органом в ГБУ НО «УМФЦ» результата предоставления муниципальной услуги; 
выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе; 
возврат ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган не востребованных заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
Информирование заявителя ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется следующими способами: 
а) при обращении заявителя в ГБУ НО «УМФЦ» лично, по телефону, посредством почтовых отправлений либо по электронной почте; 
б) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах ГБУ НО «УМФЦ». 
При личном обращении сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» подробно информирует заявителя по интересующим его вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего телефонный звонок. 
Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет не более десяти минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 
изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 
назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителя ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в письменной форме. 
3.38. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя); 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации обращений уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются на рассмотрение в межведомственную комиссию, делопроизводство комиссии осуществляет ее секретарь. 
3.38.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.38.2. Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 
В день регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы в межведомственную комиссию для рассмотрения. 
3.38.3. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в Административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель (представитель заявителя) отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя (представителя заявителя) сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем (его представителем), либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю (его представителю), кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя (представителя). 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя (его представителя) о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.38.4. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если: 
1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 3.36.3, пунктом 3.36.4 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 3.36.5 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 
2) поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.36.4 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.36.4 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.36.4 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.38.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.38.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов). 


Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)

3.39. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в абзаце первом пункта 3.36.6. административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.39.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 3.36.4 настоящего административного регламента. 
Межведомственная комиссия при получении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов производит их проверку. 
В случае, если будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.36.4 настоящего административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Секретарь межведомственной комиссии, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.39. административного регламента, принимаются меры в соответствии пунктом 3.40 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.36.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.39.2. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 
 
Принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.40. Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным органом документов, указанных в пунктах 3.36.3-3.36.4 настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
Межведомственная комиссия проводит анализ представленных документов на наличие оснований для принятия решения, секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 4 к настоящему административному регламенту). 
При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.6.4 настоящего административного регламента, и если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.36.4 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 
При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в указанном случае секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
Решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме подписывается должностным лицом уполномоченного органа/председателем межведомственной комиссии в двух экземплярах и передается секретарю межведомственной комиссии, ответственному за прием-выдачу документов. 
В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через ГБУ НО «УМФЦ» документ, подтверждающий принятие решения, направляется в ГБУ НО «УМФЦ», если иной способ его получения не указан заявителем. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный орган документов. 
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 3.8.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является поступление к секретарю межведомственной комиссии, решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 


Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.41. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель); 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (Приложение № 7 настоящего административному регламенту); 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данное решение сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о согласовании либо об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: принятие решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.41.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за взаимодействие с  ГБУ НО «УМФЦ» в рамках предоставления муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.41.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю (его представителю) соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.41.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа. 

Вариант 5

3.42. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя 
3.43. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.44. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги

3.45. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление при непосредственном обращении заявителя или его представителя в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
3.45.1. В случае поступления от заявителя заявления в письменной (электронной) форме ответ на заявление направляется также в письменной (электронной) форме не позднее 45 дней со дня регистрации заявления. 
Ответ на заявление подписывается председателем межведомственной комиссии, а также указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер телефона исполнителя. 
3.45.2. Для физического лица и (или) его представителя документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
3.45.2. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц). 
3.45.3. В целях проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме заявитель самостоятельно предоставляет в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ»: 
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (далее - заявление) по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 3 к настоящему административному регламенту); 
2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
Проект должен быть выполнен в соответствии с межгосударственным стандартом ГОСТ 21.501-2018 «Система проектной документации для строительства. Правила выполнения рабочей документации архитектурных и конструктивных решений». 
Проект должен быть пронумерован, сброшюрован и скреплен печатью организации/индивидуального предпринимателя, имеющей (его) выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к таким видам работ, что подтверждается вшитой в Проект выпиской из реестра членов саморегулируемой организации, подготовленной на основании Федерального Закона от 29.12.2004 №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» в соответствии с приказом Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (Ростехнадзор) от 04.03.2019 №86. 
Проект должен иметь заверения организации/индивидуального предпринимателя о том, что проектная документация разработана в соответствии с государственными нормами и стандартами, а технические решения, принятые в Проекте, соответствуют требованиям строительных норм и правил Российской Федерации, и иных норм, действующих на территории Российской Федерации, обеспечивают безопасную для жизни и здоровья людей эксплуатацию объекта и безопасное использование прилегающей к нему территории при соблюдении предусмотренных рабочими чертежами мероприятий. 
Проект должен состоять из текстовой и графических частей. 
Текстовая часть Проекта должна состоять из пояснительной записки с указанием, в том числе, оснований для принятия решения о разработке Проекта, исходных данных органа технического учета (год постройки, этажность жилого дома, материал стен (перегородок) и перекрытий, на каком этаже расположено переводимое помещение), назначения помещения после переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, метода демонтажа перегородок, несущих и ненесущих стен помещения и др., а также с указанием сведений и пояснений, ссылок на нормативные и (или) технические документы, используемые при подготовке проектной документации, с приложением расчетов, обосновывающих принятые решения. 
В графической части отображаются принятые технические и иные решения, которые выполняются в виде чертежей, схем, планов и иных документов в графической форме. 
Текстовые и графические материалы, входящие в состав Проекта, должны содержать сведения о соответствии требованиям, в том числе установленным Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 30.12.2009 №384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», Федеральным законом «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» от 22.07.2008 №123-ФЗ»; Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями», Правилами и нормами технической эксплуатации жилищного фонда, утвержденными постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 №170, а также СП 54.13330.2022 «Здания жилые многоквартирные» (СНиП 31-02-2003); СП 50.13330.2020 «Тепловая защита зданий» (СниП 23-02-2003); СП 60.13330.2020 «Отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха» (СниП 41-01-2003); СП 30.13330.2020 «Внутренний водопровод и канализация зданий» (СниП 2.04.01-85*); СП 52.13330.2016 «Естественное и искусственное освещение» (СниП 23-05-95*); СП 59.13330.2020 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения». Актуализированная редакция СниП 35-01-2001; СП 118.13330.2022 «Общественные здания и сооружения» (СниП 31-06-2009); СП 20.13330.2016 «Нагрузки и воздействия» (СниП 2.01.07-85); СП 13-102-2003 «Правила обследования несущих строительных конструкций зданий и сооружений»; СП 22.13330.2016 «Основания зданий и сооружений» и др.
Проект должен быть подписан, скреплен печатью проектной организации, пронумерован и прошит; 
Если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме: 
3) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на такие переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, предусмотренном частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации; 
4) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма). 
5) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии). 
3.45.4. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме; 
2) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
3.45.5. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в пункте 3.45.4 настоящего административного регламента.  
3.45.6. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.45.4 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 3.45.3 и 3.45.4 настоящего административного регламента. 
3.46. На базе ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется:
информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ», о ходе предоставления муниципальной услуги или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги; 
направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей; 
направление уполномоченным органом в ГБУ НО «УМФЦ» результата предоставления муниципальной услуги; 
выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе; 
возврат ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган не востребованных заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
Информирование заявителя ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется следующими способами: 
а) при обращении заявителя в ГБУ НО «УМФЦ» лично, по телефону, посредством почтовых отправлений либо по электронной почте; 
б) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах ГБУ НО «УМФЦ». 
При личном обращении сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» подробно информирует заявителя по интересующим его вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего телефонный звонок. 
Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет не более десяти минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 
изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 
назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителя ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в письменной форме. 
3.47. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя); 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации обращений уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются на рассмотрение в межведомственную комиссию, делопроизводство комиссии осуществляет ее секретарь. 
3.47.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.47.2. Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 
В день регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы в межведомственную комиссию для рассмотрения. 
3.47.3. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в Административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель (представитель заявителя) отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя (представителя заявителя) сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению N 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем (его представителем), либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю (его представителю), кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя (представителя). 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя (его представителя) о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.47.4. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если: 
1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 3.45.3, пунктом 3.45.4 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 3.45.5 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 
2) поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.45.4 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.45.4 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.45.4 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.47.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.47.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов). 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)

3.48. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в абзаце первом пункта 3.47.6. административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.48.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 3.45.4 настоящего административного регламента. 
Межведомственная комиссия при получении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов производит их проверку. 
В случае, если будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.45.4 настоящего административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Секретарь межведомственной комиссии, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.48. административного регламента, принимаются меры в соответствии пунктом 3.49 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.48.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.48.2. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 
 
Принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.49. Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным органом документов, указанных в пунктах 3.45.3-3.45.4 настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
Межведомственная комиссия проводит анализ представленных документов на наличие оснований для принятия решения, секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 4 к настоящему административному регламенту). 
При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.45.4 настоящего административного регламента, и если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.45.4 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 
При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в указанном случае секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
Решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме подписывается должностным лицом уполномоченного органа/председателем межведомственной комиссии в двух экземплярах и передается секретарю межведомственной комиссии, ответственному за прием-выдачу документов. 
В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через ГБУ НО «УМФЦ» документ, подтверждающий принятие решения, направляется в ГБУ НО «УМФЦ», если иной способ его получения не указан заявителем. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный орган документов. 
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 3.47.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является поступление к секретарю межведомственной комиссии, решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.50. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель); 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (Приложение № 7 настоящего административному регламенту); 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данное решение сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о согласовании либо об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: принятие решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.50.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за взаимодействие с  ГБУ НО «УМФЦ» в рамках предоставления муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.50.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю (его представителю) соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.50.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа. 

Вариант 6

3.51. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя 
3.52. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.53. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги

3.54. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление при непосредственном обращении заявителя или его представителя в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
3.54.1. В случае поступления от заявителя заявления в письменной (электронной) форме ответ на заявление направляется также в письменной (электронной) форме не позднее 45 дней со дня регистрации заявления. 
Ответ на заявление подписывается председателем межведомственной комиссии, а также указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер телефона исполнителя. 
3.54.2. Для физического лица и (или) его представителя документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
3.54.2. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц). 
3.54.3. В целях проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме заявитель самостоятельно предоставляет в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ»: 
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (далее - заявление) по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 3 к настоящему административному регламенту); 
2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
Проект должен быть выполнен в соответствии с межгосударственным стандартом ГОСТ 21.501-2018 «Система проектной документации для строительства. Правила выполнения рабочей документации архитектурных и конструктивных решений». 
Проект должен быть пронумерован, сброшюрован и скреплен печатью организации/индивидуального предпринимателя, имеющей (его) выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к таким видам работ, что подтверждается вшитой в Проект выпиской из реестра членов саморегулируемой организации, подготовленной на основании Федерального Закона от 29.12.2004 №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» в соответствии с приказом Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (Ростехнадзор) от 04.03.2019 №86. 
Проект должен иметь заверения организации/индивидуального предпринимателя о том, что проектная документация разработана в соответствии с государственными нормами и стандартами, а технические решения, принятые в Проекте, соответствуют требованиям строительных норм и правил Российской Федерации, и иных норм, действующих на территории Российской Федерации, обеспечивают безопасную для жизни и здоровья людей эксплуатацию объекта и безопасное использование прилегающей к нему территории при соблюдении предусмотренных рабочими чертежами мероприятий. 
Проект должен состоять из текстовой и графических частей. 
Текстовая часть Проекта должна состоять из пояснительной записки с указанием, в том числе, оснований для принятия решения о разработке Проекта, исходных данных органа технического учета (год постройки, этажность жилого дома, материал стен (перегородок) и перекрытий, на каком этаже расположено переводимое помещение), назначения помещения после переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, метода демонтажа перегородок, несущих и ненесущих стен помещения и др., а также с указанием сведений и пояснений, ссылок на нормативные и (или) технические документы, используемые при подготовке проектной документации, с приложением расчетов, обосновывающих принятые решения. 
В графической части отображаются принятые технические и иные решения, которые выполняются в виде чертежей, схем, планов и иных документов в графической форме. 
Текстовые и графические материалы, входящие в состав Проекта, должны содержать сведения о соответствии требованиям, в том числе установленным Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 30.12.2009 №384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», Федеральным законом «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» от 22.07.2008 №123-ФЗ»; Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями», Правилами и нормами технической эксплуатации жилищного фонда, утвержденными постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 №170, а также СП 54.13330.2022 «Здания жилые многоквартирные» (СНиП 31-02-2003); СП 50.13330.2020 «Тепловая защита зданий» (СниП 23-02-2003); СП 60.13330.2020 «Отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха» (СниП 41-01-2003); СП 30.13330.2020 «Внутренний водопровод и канализация зданий» (СниП 2.04.01-85*); СП 52.13330.2016 «Естественное и искусственное освещение» (СниП 23-05-95*); СП 59.13330.2020 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения». Актуализированная редакция СниП 35-01-2001; СП 118.13330.2022 «Общественные здания и сооружения» (СниП 31-06-2009); СП 20.13330.2016 «Нагрузки и воздействия» (СниП 2.01.07-85); СП 13-102-2003 «Правила обследования несущих строительных конструкций зданий и сооружений»; СП 22.13330.2016 «Основания зданий и сооружений» и др.
Проект должен быть подписан, скреплен печатью проектной организации, пронумерован и прошит; 
Если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме: 
3) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на такие переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, предусмотренном частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации; 
4) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма). 
5) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии). 
3.54.4. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме
3.54.5. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в пункте 3.54.4 настоящего административного регламента.  
3.54.6. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.54.4 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 3.54.3 и 3.54.4 настоящего административного регламента. 
3.55. На базе ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется:
информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ», о ходе предоставления муниципальной услуги или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги; 
направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей; 
направление уполномоченным органом в ГБУ НО «УМФЦ» результата предоставления муниципальной услуги; 
выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе; 
возврат ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган не востребованных заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
Информирование заявителя ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется следующими способами: 
а) при обращении заявителя в ГБУ НО «УМФЦ» лично, по телефону, посредством почтовых отправлений либо по электронной почте; 
б) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах ГБУ НО «УМФЦ». 
При личном обращении сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» подробно информирует заявителя по интересующим его вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего телефонный звонок. 
Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет не более десяти минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 
изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 
назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителя ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в письменной форме. 
3.56. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя); 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации обращений уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются на рассмотрение в межведомственную комиссию, делопроизводство комиссии осуществляет ее секретарь. 
3.56.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.56.2. Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 
В день регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы в межведомственную комиссию для рассмотрения. 
3.56.3. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в Административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель (представитель заявителя) отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя (представителя заявителя) сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению N 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем (его представителем), либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю (его представителю), кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя (представителя). 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя (его представителя) о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.56.4. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если: 
1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 3.54.3, пунктом 3.54.4 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 3.54.5 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 
2) поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.54.4 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.54.4 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.54.4 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.56.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.56.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов). 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)

3.57. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в абзаце первом пункта 3.54.6. административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.57.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 3.54.4 настоящего административного регламента. 
Межведомственная комиссия при получении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов производит их проверку. 
В случае, если будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.54.4 настоящего административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Секретарь межведомственной комиссии, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.57. административного регламента, принимаются меры в соответствии пунктом 3.58 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.54.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.57.2. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 

Принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.58. Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным органом документов, указанных в пунктах 3.54.3-3.54.4 настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
Межведомственная комиссия проводит анализ представленных документов на наличие оснований для принятия решения, секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 4 к настоящему административному регламенту). 
При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.54.4 настоящего административного регламента, и если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.54.4 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 
При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в указанном случае секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
Решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме подписывается должностным лицом уполномоченного органа/председателем межведомственной комиссии в двух экземплярах и передается секретарю межведомственной комиссии, ответственному за прием-выдачу документов. 
В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через ГБУ НО «УМФЦ» документ, подтверждающий принятие решения, направляется в ГБУ НО «УМФЦ», если иной способ его получения не указан заявителем. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный орган документов. 
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 3.56.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является поступление к секретарю межведомственной комиссии, решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.59. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель); 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (Приложение № 7 настоящего административному регламенту); 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данное решение сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о согласовании либо об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: принятие решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.59.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за взаимодействие с  ГБУ НО «УМФЦ» в рамках предоставления муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.59.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю (его представителю) соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.59.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа. 

Вариант 7

3.60. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя 
3.61. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.62. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги

3.63. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление при непосредственном обращении заявителя или его представителя в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
3.63.1. В случае поступления от заявителя заявления в письменной (электронной) форме ответ на заявление направляется также в письменной (электронной) форме не позднее 45 дней со дня регистрации заявления. 
Ответ на заявление подписывается председателем межведомственной комиссии, а также указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер телефона исполнителя. 
3.63.2. Для физического лица и (или) его представителя документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
3.63.2. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц). 
3.63.3. В целях проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме заявитель самостоятельно предоставляет в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ»: 
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (далее - заявление) по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 3 к настоящему административному регламенту); 
2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
Проект должен быть выполнен в соответствии с межгосударственным стандартом ГОСТ 21.501-2018 «Система проектной документации для строительства. Правила выполнения рабочей документации архитектурных и конструктивных решений». 
Проект должен быть пронумерован, сброшюрован и скреплен печатью организации/индивидуального предпринимателя, имеющей (его) выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к таким видам работ, что подтверждается вшитой в Проект выпиской из реестра членов саморегулируемой организации, подготовленной на основании Федерального Закона от 29.12.2004 №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» в соответствии с приказом Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (Ростехнадзор) от 04.03.2019 №86. 
Проект должен иметь заверения организации/индивидуального предпринимателя о том, что проектная документация разработана в соответствии с государственными нормами и стандартами, а технические решения, принятые в Проекте, соответствуют требованиям строительных норм и правил Российской Федерации, и иных норм, действующих на территории Российской Федерации, обеспечивают безопасную для жизни и здоровья людей эксплуатацию объекта и безопасное использование прилегающей к нему территории при соблюдении предусмотренных рабочими чертежами мероприятий. 
Проект должен состоять из текстовой и графических частей. 
Текстовая часть Проекта должна состоять из пояснительной записки с указанием, в том числе, оснований для принятия решения о разработке Проекта, исходных данных органа технического учета (год постройки, этажность жилого дома, материал стен (перегородок) и перекрытий, на каком этаже расположено переводимое помещение), назначения помещения после переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, метода демонтажа перегородок, несущих и ненесущих стен помещения и др., а также с указанием сведений и пояснений, ссылок на нормативные и (или) технические документы, используемые при подготовке проектной документации, с приложением расчетов, обосновывающих принятые решения. 
В графической части отображаются принятые технические и иные решения, которые выполняются в виде чертежей, схем, планов и иных документов в графической форме. 
Текстовые и графические материалы, входящие в состав Проекта, должны содержать сведения о соответствии требованиям, в том числе установленным Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 30.12.2009 №384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», Федеральным законом «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» от 22.07.2008 №123-ФЗ»; Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями», Правилами и нормами технической эксплуатации жилищного фонда, утвержденными постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 №170, а также СП 54.13330.2022 «Здания жилые многоквартирные» (СНиП 31-02-2003); СП 50.13330.2020 «Тепловая защита зданий» (СниП 23-02-2003); СП 60.13330.2020 «Отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха» (СниП 41-01-2003); СП 30.13330.2020 «Внутренний водопровод и канализация зданий» (СниП 2.04.01-85*); СП 52.13330.2016 «Естественное и искусственное освещение» (СниП 23-05-95*); СП 59.13330.2020 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения». Актуализированная редакция СниП 35-01-2001; СП 118.13330.2022 «Общественные здания и сооружения» (СниП 31-06-2009); СП 20.13330.2016 «Нагрузки и воздействия» (СниП 2.01.07-85); СП 13-102-2003 «Правила обследования несущих строительных конструкций зданий и сооружений»; СП 22.13330.2016 «Основания зданий и сооружений» и др.
Проект должен быть подписан, скреплен печатью проектной организации, пронумерован и прошит; 
Если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме: 
3) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма). 
4) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии). 
3.63.4. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме;
2) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
3.63.5. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в пункте 3.63.4 настоящего административного регламента.  
3.63.6. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.63.4 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 3.63.3 и 3.63.4 настоящего административного регламента. 
3.64. На базе ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется:
информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ», о ходе предоставления муниципальной услуги или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги; 
направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей; 
направление уполномоченным органом в ГБУ НО «УМФЦ» результата предоставления муниципальной услуги; 
выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе; 
возврат ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган не востребованных заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
Информирование заявителя ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется следующими способами: 
а) при обращении заявителя в ГБУ НО «УМФЦ» лично, по телефону, посредством почтовых отправлений либо по электронной почте; 
б) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах ГБУ НО «УМФЦ». 
При личном обращении сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» подробно информирует заявителя по интересующим его вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего телефонный звонок. 
Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет не более десяти минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 
изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 
назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителя ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в письменной форме. 
3.65. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя); 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации обращений уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются на рассмотрение в межведомственную комиссию, делопроизводство комиссии осуществляет ее секретарь. 
3.65.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.65.2. Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 
В день регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы в межведомственную комиссию для рассмотрения. 
3.65.3. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в Административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель (представитель заявителя) отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя (представителя заявителя) сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем (его представителем), либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю (его представителю), кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя (представителя). 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя (его представителя) о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.65.4. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если: 
1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 3.63.3, пунктом 3.63.4 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 3.63.5 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 
2) поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.63.4 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.63.4 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.63.4 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.65.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.65.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов). 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)

3.66. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в абзаце первом пункта 3.63.6. административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.66.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 3.63.4 настоящего административного регламента. 
Межведомственная комиссия при получении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов производит их проверку. 
В случае, если будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.63.4 настоящего административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Секретарь межведомственной комиссии, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.66 административного регламента, принимаются меры в соответствии пунктом 3.67 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.63.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.66.2. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 

Принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.67. Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным органом документов, указанных в пунктах 3.63.3-3.63.4 настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
Межведомственная комиссия проводит анализ представленных документов на наличие оснований для принятия решения, секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 4 к настоящему административному регламенту). 
При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.63.4 настоящего административного регламента, и если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.63.4 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 
При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в указанном случае секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
Решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме подписывается должностным лицом уполномоченного органа/председателем межведомственной комиссии в двух экземплярах и передается секретарю межведомственной комиссии, ответственному за прием-выдачу документов. 
В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через ГБУ НО «УМФЦ» документ, подтверждающий принятие решения, направляется в ГБУ НО «УМФЦ», если иной способ его получения не указан заявителем. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный орган документов. 
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 3.65.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является поступление к секретарю межведомственной комиссии, решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.68. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель); 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (Приложение № 7 настоящего административному регламенту); 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данное решение сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о согласовании либо об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: принятие решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.68.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за взаимодействие с  ГБУ НО «УМФЦ» в рамках предоставления муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.68.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю (его представителю) соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.68.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа. 

Вариант 8

3.69. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя 
3.70. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.71. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги

3.72. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление при непосредственном обращении заявителя или его представителя в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
3.72.1. В случае поступления от заявителя заявления в письменной (электронной) форме ответ на заявление направляется также в письменной (электронной) форме не позднее 45 дней со дня регистрации заявления. 
Ответ на заявление подписывается председателем межведомственной комиссии, а также указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер телефона исполнителя. 
3.72.2. Для физического лица и (или) его представителя документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
3.72.2. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц). 
3.72.3. В целях проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме заявитель самостоятельно предоставляет в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ»: 
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (далее - заявление) по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 3 к настоящему административному регламенту); 
2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
Проект должен быть выполнен в соответствии с межгосударственным стандартом ГОСТ 21.501-2018 «Система проектной документации для строительства. Правила выполнения рабочей документации архитектурных и конструктивных решений». 
Проект должен быть пронумерован, сброшюрован и скреплен печатью организации/индивидуального предпринимателя, имеющей (его) выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к таким видам работ, что подтверждается вшитой в Проект выпиской из реестра членов саморегулируемой организации, подготовленной на основании Федерального Закона от 29.12.2004 №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» в соответствии с приказом Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (Ростехнадзор) от 04.03.2019 №86. 
Проект должен иметь заверения организации/индивидуального предпринимателя о том, что проектная документация разработана в соответствии с государственными нормами и стандартами, а технические решения, принятые в Проекте, соответствуют требованиям строительных норм и правил Российской Федерации, и иных норм, действующих на территории Российской Федерации, обеспечивают безопасную для жизни и здоровья людей эксплуатацию объекта и безопасное использование прилегающей к нему территории при соблюдении предусмотренных рабочими чертежами мероприятий. 
Проект должен состоять из текстовой и графических частей. 
Текстовая часть Проекта должна состоять из пояснительной записки с указанием, в том числе, оснований для принятия решения о разработке Проекта, исходных данных органа технического учета (год постройки, этажность жилого дома, материал стен (перегородок) и перекрытий, на каком этаже расположено переводимое помещение), назначения помещения после переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, метода демонтажа перегородок, несущих и ненесущих стен помещения и др., а также с указанием сведений и пояснений, ссылок на нормативные и (или) технические документы, используемые при подготовке проектной документации, с приложением расчетов, обосновывающих принятые решения. 
В графической части отображаются принятые технические и иные решения, которые выполняются в виде чертежей, схем, планов и иных документов в графической форме. 
Текстовые и графические материалы, входящие в состав Проекта, должны содержать сведения о соответствии требованиям, в том числе установленным Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 30.12.2009 №384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», Федеральным законом «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» от 22.07.2008 №123-ФЗ»; Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями», Правилами и нормами технической эксплуатации жилищного фонда, утвержденными постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 №170, а также СП 54.13330.2022 «Здания жилые многоквартирные» (СНиП 31-02-2003); СП 50.13330.2020 «Тепловая защита зданий» (СниП 23-02-2003); СП 60.13330.2020 «Отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха» (СниП 41-01-2003); СП 30.13330.2020 «Внутренний водопровод и канализация зданий» (СниП 2.04.01-85*); СП 52.13330.2016 «Естественное и искусственное освещение» (СниП 23-05-95*); СП 59.13330.2020 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения». Актуализированная редакция СниП 35-01-2001; СП 118.13330.2022 «Общественные здания и сооружения» (СниП 31-06-2009); СП 20.13330.2016 «Нагрузки и воздействия» (СниП 2.01.07-85); СП 13-102-2003 «Правила обследования несущих строительных конструкций зданий и сооружений»; СП 22.13330.2016 «Основания зданий и сооружений» и др.
Проект должен быть подписан, скреплен печатью проектной организации, пронумерован и прошит; 
Если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме: 
3) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма). 
4) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии). 
3.72.4. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
3.72.5. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в пункте 3.72.4 настоящего административного регламента.  
3.72.6. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.72.4 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 3.72.3 и 3.72.4 настоящего административного регламента. 
3.73. На базе ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется:
информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ», о ходе предоставления муниципальной услуги или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги; 
направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей; 
направление уполномоченным органом в ГБУ НО «УМФЦ» результата предоставления муниципальной услуги; 
выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе; 
возврат ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган не востребованных заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
Информирование заявителя ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется следующими способами: 
а) при обращении заявителя в ГБУ НО «УМФЦ» лично, по телефону, посредством почтовых отправлений либо по электронной почте; 
б) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах ГБУ НО «УМФЦ». 
При личном обращении сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» подробно информирует заявителя по интересующим его вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего телефонный звонок. 
Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет не более десяти минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 
изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 
назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителя ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в письменной форме. 
3.74. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя); 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации обращений уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются на рассмотрение в межведомственную комиссию, делопроизводство комиссии осуществляет ее секретарь. 
3.74.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.74.2. Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 
В день регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы в межведомственную комиссию для рассмотрения. 
3.74.3. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в Административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель (представитель заявителя) отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя (представителя заявителя) сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем (его представителем), либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю (его представителю), кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя (представителя). 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя (его представителя) о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.74.4. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если: 
1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 3.72.3, пунктом 3.72.4 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 3.72.5 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 
2) поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.72.4 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.72.4 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.72.4 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.74.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.74.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов). 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)

3.75. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в абзаце первом пункта 3.72.6. административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.75.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 3.72.4 настоящего административного регламента. 
Межведомственная комиссия при получении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов производит их проверку. 
В случае, если будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.72.4 настоящего административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Секретарь межведомственной комиссии, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.75 административного регламента, принимаются меры в соответствии пунктом 3.76 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.72.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.75.2. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 

Принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.76. Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным органом документов, указанных в пунктах 3.72.3-3.72.4 настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
Межведомственная комиссия проводит анализ представленных документов на наличие оснований для принятия решения, секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 4 к настоящему административному регламенту). 
При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.72.4 настоящего административного регламента, и если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.72.4 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 
При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в указанном случае секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
Решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме подписывается должностным лицом уполномоченного органа/председателем межведомственной комиссии в двух экземплярах и передается секретарю межведомственной комиссии, ответственному за прием-выдачу документов. 
В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через ГБУ НО «УМФЦ» документ, подтверждающий принятие решения, направляется в ГБУ НО «УМФЦ», если иной способ его получения не указан заявителем. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный орган документов. 
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 3.74.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является поступление к секретарю межведомственной комиссии, решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.77. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель); 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (Приложение № 7 настоящего административному регламенту); 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данное решение сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о согласовании либо об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: принятие решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.77.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за взаимодействие с  ГБУ НО «УМФЦ» в рамках предоставления муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.77.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю (его представителю) соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.77.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа. 

Вариант 9

3.78. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя 
3.79. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.80. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги

3.81. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление при непосредственном обращении заявителя или его представителя в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
3.81.1. В случае поступления от заявителя заявления в письменной (электронной) форме ответ на заявление направляется также в письменной (электронной) форме не позднее 45 дней со дня регистрации заявления. 
Ответ на заявление подписывается председателем межведомственной комиссии, а также указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер телефона исполнителя. 
3.81.2. Для физического лица и (или) его представителя документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
3.81.2. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц); 
в случае, если заявителем является наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, уполномочивание наймодателя на представление документов, предусмотренных пунктами 3.81.3 -3.81.4 административного регламента, подтверждается договором социального найма.
3.81.3. В целях проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме заявитель самостоятельно предоставляет в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ»: 
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (далее - заявление) по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 3 к настоящему административному регламенту); 
2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
Проект должен быть выполнен в соответствии с межгосударственным стандартом ГОСТ 21.501-2018 «Система проектной документации для строительства. Правила выполнения рабочей документации архитектурных и конструктивных решений». 
Проект должен быть пронумерован, сброшюрован и скреплен печатью организации/индивидуального предпринимателя, имеющей (его) выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к таким видам работ, что подтверждается вшитой в Проект выпиской из реестра членов саморегулируемой организации, подготовленной на основании Федерального Закона от 29.12.2004 №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» в соответствии с приказом Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (Ростехнадзор) от 04.03.2019 №86. 
Проект должен иметь заверения организации/индивидуального предпринимателя о том, что проектная документация разработана в соответствии с государственными нормами и стандартами, а технические решения, принятые в Проекте, соответствуют требованиям строительных норм и правил Российской Федерации, и иных норм, действующих на территории Российской Федерации, обеспечивают безопасную для жизни и здоровья людей эксплуатацию объекта и безопасное использование прилегающей к нему территории при соблюдении предусмотренных рабочими чертежами мероприятий. 
Проект должен состоять из текстовой и графических частей. 
Текстовая часть Проекта должна состоять из пояснительной записки с указанием, в том числе, оснований для принятия решения о разработке Проекта, исходных данных органа технического учета (год постройки, этажность жилого дома, материал стен (перегородок) и перекрытий, на каком этаже расположено переводимое помещение), назначения помещения после переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, метода демонтажа перегородок, несущих и ненесущих стен помещения и др., а также с указанием сведений и пояснений, ссылок на нормативные и (или) технические документы, используемые при подготовке проектной документации, с приложением расчетов, обосновывающих принятые решения. 
В графической части отображаются принятые технические и иные решения, которые выполняются в виде чертежей, схем, планов и иных документов в графической форме. 
Текстовые и графические материалы, входящие в состав Проекта, должны содержать сведения о соответствии требованиям, в том числе установленным Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 30.12.2009 №384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», Федеральным законом «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» от 22.07.2008 №123-ФЗ»; Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями», Правилами и нормами технической эксплуатации жилищного фонда, утвержденными постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 №170, а также СП 54.13330.2022 «Здания жилые многоквартирные» (СНиП 31-02-2003); СП 50.13330.2020 «Тепловая защита зданий» (СниП 23-02-2003); СП 60.13330.2020 «Отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха» (СниП 41-01-2003); СП 30.13330.2020 «Внутренний водопровод и канализация зданий» (СниП 2.04.01-85*); СП 52.13330.2016 «Естественное и искусственное освещение» (СниП 23-05-95*); СП 59.13330.2020 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения». Актуализированная редакция СниП 35-01-2001; СП 118.13330.2022 «Общественные здания и сооружения» (СниП 31-06-2009); СП 20.13330.2016 «Нагрузки и воздействия» (СниП 2.01.07-85); СП 13-102-2003 «Правила обследования несущих строительных конструкций зданий и сооружений»; СП 22.13330.2016 «Основания зданий и сооружений» и др.
Проект должен быть подписан, скреплен печатью проектной организации, пронумерован и прошит; 
Если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме: 
3) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на такие переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, предусмотренном частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации; 
4) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма.
3.81.4. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 
2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме; 
3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры. 
3.81.5. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в пункте 3.81.4 настоящего административного регламента.  
3.81.6. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.81.4 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 3.81.3 и 3.81.4 настоящего административного регламента. 
3.82. На базе ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется:
информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ», о ходе предоставления муниципальной услуги или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги; 
направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей; 
направление уполномоченным органом в ГБУ НО «УМФЦ» результата предоставления муниципальной услуги; 
выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе; 
возврат ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган не востребованных заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
Информирование заявителя ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется следующими способами: 
а) при обращении заявителя в ГБУ НО «УМФЦ» лично, по телефону, посредством почтовых отправлений либо по электронной почте; 
б) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах ГБУ НО «УМФЦ». 
При личном обращении сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» подробно информирует заявителя по интересующим его вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего телефонный звонок. 
Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет не более десяти минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 
изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 
назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителя ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в письменной форме. 
3.83. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя); 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации обращений уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются на рассмотрение в межведомственную комиссию, делопроизводство комиссии осуществляет ее секретарь. 
3.83.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.83.2. Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 
В день регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы в межведомственную комиссию для рассмотрения. 
3.83.3. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в Административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель (представитель заявителя) отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя (представителя заявителя) сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем (его представителем), либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю (его представителю), кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя (представителя). 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя (его представителя) о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.83.4. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если: 
1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 3.81.3, пунктом 3.81.4 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 3.81.5 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 
2) поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.81.4 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.81.4 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.81.4 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.83.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.83.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов). 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)

3.84. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в абзаце первом пункта 3.81.6. административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.84.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 3.81.4 настоящего административного регламента. 
Межведомственная комиссия при получении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов производит их проверку. 
В случае, если будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.81.4 настоящего административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Секретарь межведомственной комиссии, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.84 административного регламента, принимаются меры в соответствии пунктом 3.85 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.83.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.84.2. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 

Принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.85. Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным органом документов, указанных в пунктах 3.81.3-3.81.4 настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
Межведомственная комиссия проводит анализ представленных документов на наличие оснований для принятия решения, секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 4 к настоящему административному регламенту). 
При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.82.4 настоящего административного регламента, и если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.81.4 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 
При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в указанном случае секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
Решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме подписывается должностным лицом уполномоченного органа/председателем межведомственной комиссии в двух экземплярах и передается секретарю межведомственной комиссии, ответственному за прием-выдачу документов. 
В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через ГБУ НО «УМФЦ» документ, подтверждающий принятие решения, направляется в ГБУ НО «УМФЦ», если иной способ его получения не указан заявителем. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный орган документов. 
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 3.83.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является поступление к секретарю межведомственной комиссии, решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.86. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель); 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (Приложение № 7 настоящего административному регламенту); 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данное решение сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о согласовании либо об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: принятие решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.86.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за взаимодействие с  ГБУ НО «УМФЦ» в рамках предоставления муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.86.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю (его представителю) соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.86.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа. 

Вариант 10
3.87. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя 
3.88. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.89. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги

3.90. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление при непосредственном обращении заявителя или его представителя в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
3.90.1. В случае поступления от заявителя заявления в письменной (электронной) форме ответ на заявление направляется также в письменной (электронной) форме не позднее 45 дней со дня регистрации заявления. 
Ответ на заявление подписывается председателем межведомственной комиссии, а также указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер телефона исполнителя. 
3.90.2. Для физического лица и (или) его представителя документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
3.90.2. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц); 
в случае, если заявителем является наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, уполномочивание наймодателя на представление документов, предусмотренных пунктами 3.90.3 - 3.90.4 административного регламента, подтверждается договором социального найма.
3.90.3. В целях проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме заявитель самостоятельно предоставляет в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ»: 
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (далее - заявление) по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 3 к настоящему административному регламенту); 
2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
Проект должен быть выполнен в соответствии с межгосударственным стандартом ГОСТ 21.501-2018 «Система проектной документации для строительства. Правила выполнения рабочей документации архитектурных и конструктивных решений». 
Проект должен быть пронумерован, сброшюрован и скреплен печатью организации/индивидуального предпринимателя, имеющей (его) выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к таким видам работ, что подтверждается вшитой в Проект выпиской из реестра членов саморегулируемой организации, подготовленной на основании Федерального Закона от 29.12.2004 №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» в соответствии с приказом Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (Ростехнадзор) от 04.03.2019 №86. 
Проект должен иметь заверения организации/индивидуального предпринимателя о том, что проектная документация разработана в соответствии с государственными нормами и стандартами, а технические решения, принятые в Проекте, соответствуют требованиям строительных норм и правил Российской Федерации, и иных норм, действующих на территории Российской Федерации, обеспечивают безопасную для жизни и здоровья людей эксплуатацию объекта и безопасное использование прилегающей к нему территории при соблюдении предусмотренных рабочими чертежами мероприятий. 
Проект должен состоять из текстовой и графических частей. 
Текстовая часть Проекта должна состоять из пояснительной записки с указанием, в том числе, оснований для принятия решения о разработке Проекта, исходных данных органа технического учета (год постройки, этажность жилого дома, материал стен (перегородок) и перекрытий, на каком этаже расположено переводимое помещение), назначения помещения после переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, метода демонтажа перегородок, несущих и ненесущих стен помещения и др., а также с указанием сведений и пояснений, ссылок на нормативные и (или) технические документы, используемые при подготовке проектной документации, с приложением расчетов, обосновывающих принятые решения. 
В графической части отображаются принятые технические и иные решения, которые выполняются в виде чертежей, схем, планов и иных документов в графической форме. 
Текстовые и графические материалы, входящие в состав Проекта, должны содержать сведения о соответствии требованиям, в том числе установленным Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 30.12.2009 №384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», Федеральным законом «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» от 22.07.2008 №123-ФЗ»; Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями», Правилами и нормами технической эксплуатации жилищного фонда, утвержденными постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 №170, а также СП 54.13330.2022 «Здания жилые многоквартирные» (СНиП 31-02-2003); СП 50.13330.2020 «Тепловая защита зданий» (СниП 23-02-2003); СП 60.13330.2020 «Отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха» (СниП 41-01-2003); СП 30.13330.2020 «Внутренний водопровод и канализация зданий» (СниП 2.04.01-85*); СП 52.13330.2016 «Естественное и искусственное освещение» (СниП 23-05-95*); СП 59.13330.2020 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения». Актуализированная редакция СниП 35-01-2001; СП 118.13330.2022 «Общественные здания и сооружения» (СниП 31-06-2009); СП 20.13330.2016 «Нагрузки и воздействия» (СниП 2.01.07-85); СП 13-102-2003 «Правила обследования несущих строительных конструкций зданий и сооружений»; СП 22.13330.2016 «Основания зданий и сооружений» и др.
Проект должен быть подписан, скреплен печатью проектной организации, пронумерован и прошит; 
Если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме: 
3) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на такие переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, предусмотренном частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации; 
4) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма.
3.90.4. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 
2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме. 
3.90.5. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в пункте 3.90.4 настоящего административного регламента.  
3.90.6. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.90.4 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 3.90.3 и 3.90.4 настоящего административного регламента. 
3.91. На базе ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется:
информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ», о ходе предоставления муниципальной услуги или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги; 
направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей; 
направление уполномоченным органом в ГБУ НО «УМФЦ» результата предоставления муниципальной услуги; 
выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе; 
возврат ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган не востребованных заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
Информирование заявителя ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется следующими способами: 
а) при обращении заявителя в ГБУ НО «УМФЦ» лично, по телефону, посредством почтовых отправлений либо по электронной почте; 
б) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах ГБУ НО «УМФЦ». 
При личном обращении сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» подробно информирует заявителя по интересующим его вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего телефонный звонок. 
Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет не более десяти минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 
изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 
назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителя ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в письменной форме. 
3.92. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя); 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации обращений уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются на рассмотрение в межведомственную комиссию, делопроизводство комиссии осуществляет ее секретарь. 
3.92.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.92.2. Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 
В день регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы в межведомственную комиссию для рассмотрения. 
3.92.3. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в Административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель (представитель заявителя) отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя (представителя заявителя) сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем (его представителем), либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю (его представителю), кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя (представителя). 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя (его представителя) о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.92.4. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если: 
1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 3.90.3, пунктом 3.90.4 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 3.90.5 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 
2) поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.90.4 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.90.4 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.90.4 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.92.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.92.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов). 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)

3.93. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в абзаце первом пункта 3.90.6. административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.93.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 3.90.4 настоящего административного регламента. 
Межведомственная комиссия при получении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов производит их проверку. 
В случае, если будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.90.4 настоящего административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Секретарь межведомственной комиссии, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.93 административного регламента, принимаются меры в соответствии пунктом 3.94 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.92.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.93.2. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 

Принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.94. Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным органом документов, указанных в пунктах 3.90.3-3.90.4 настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
Межведомственная комиссия проводит анализ представленных документов на наличие оснований для принятия решения, секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 4 к настоящему административному регламенту). 
При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.90.4 настоящего административного регламента, и если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.90.4 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 
При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в указанном случае секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
Решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме подписывается должностным лицом уполномоченного органа/председателем межведомственной комиссии в двух экземплярах и передается секретарю межведомственной комиссии, ответственному за прием-выдачу документов. 
В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через ГБУ НО «УМФЦ» документ, подтверждающий принятие решения, направляется в ГБУ НО «УМФЦ», если иной способ его получения не указан заявителем. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный орган документов. 
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 3.92.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является поступление к секретарю межведомственной комиссии, решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.95. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель); 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (Приложение № 7 настоящего административному регламенту); 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данное решение сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о согласовании либо об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: принятие решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.95.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за взаимодействие с  ГБУ НО «УМФЦ» в рамках предоставления муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.95.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю (его представителю) соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.95.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа.

Вариант 11

3.96. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя 
3.97. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.98. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги

3.99. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление при непосредственном обращении заявителя или его представителя в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
3.99.1. В случае поступления от заявителя заявления в письменной (электронной) форме ответ на заявление направляется также в письменной (электронной) форме не позднее 45 дней со дня регистрации заявления. 
Ответ на заявление подписывается председателем межведомственной комиссии, а также указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер телефона исполнителя. 
3.99.2. Для физического лица и (или) его представителя документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
3.99.2. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц); 
в случае, если заявителем является наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, уполномочивание наймодателя на представление документов, предусмотренных пунктами 3.99.3 - 3.99.4 административного регламента, подтверждается договором социального найма.
3.99.3. В целях проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме заявитель самостоятельно предоставляет в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ»: 
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (далее - заявление) по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 3 к настоящему административному регламенту); 
2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
Проект должен быть выполнен в соответствии с межгосударственным стандартом ГОСТ 21.501-2018 «Система проектной документации для строительства. Правила выполнения рабочей документации архитектурных и конструктивных решений». 
Проект должен быть пронумерован, сброшюрован и скреплен печатью организации/индивидуального предпринимателя, имеющей (его) выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к таким видам работ, что подтверждается вшитой в Проект выпиской из реестра членов саморегулируемой организации, подготовленной на основании Федерального Закона от 29.12.2004 №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» в соответствии с приказом Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (Ростехнадзор) от 04.03.2019 №86. 
Проект должен иметь заверения организации/индивидуального предпринимателя о том, что проектная документация разработана в соответствии с государственными нормами и стандартами, а технические решения, принятые в Проекте, соответствуют требованиям строительных норм и правил Российской Федерации, и иных норм, действующих на территории Российской Федерации, обеспечивают безопасную для жизни и здоровья людей эксплуатацию объекта и безопасное использование прилегающей к нему территории при соблюдении предусмотренных рабочими чертежами мероприятий. 
Проект должен состоять из текстовой и графических частей. 
Текстовая часть Проекта должна состоять из пояснительной записки с указанием, в том числе, оснований для принятия решения о разработке Проекта, исходных данных органа технического учета (год постройки, этажность жилого дома, материал стен (перегородок) и перекрытий, на каком этаже расположено переводимое помещение), назначения помещения после переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, метода демонтажа перегородок, несущих и ненесущих стен помещения и др., а также с указанием сведений и пояснений, ссылок на нормативные и (или) технические документы, используемые при подготовке проектной документации, с приложением расчетов, обосновывающих принятые решения. 
В графической части отображаются принятые технические и иные решения, которые выполняются в виде чертежей, схем, планов и иных документов в графической форме. 
Текстовые и графические материалы, входящие в состав Проекта, должны содержать сведения о соответствии требованиям, в том числе установленным Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 30.12.2009 №384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», Федеральным законом «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» от 22.07.2008 №123-ФЗ»; Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями», Правилами и нормами технической эксплуатации жилищного фонда, утвержденными постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 №170, а также СП 54.13330.2022 «Здания жилые многоквартирные» (СНиП 31-02-2003); СП 50.13330.2020 «Тепловая защита зданий» (СниП 23-02-2003); СП 60.13330.2020 «Отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха» (СниП 41-01-2003); СП 30.13330.2020 «Внутренний водопровод и канализация зданий» (СниП 2.04.01-85*); СП 52.13330.2016 «Естественное и искусственное освещение» (СниП 23-05-95*); СП 59.13330.2020 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения». Актуализированная редакция СниП 35-01-2001; СП 118.13330.2022 «Общественные здания и сооружения» (СниП 31-06-2009); СП 20.13330.2016 «Нагрузки и воздействия» (СниП 2.01.07-85); СП 13-102-2003 «Правила обследования несущих строительных конструкций зданий и сооружений»; СП 22.13330.2016 «Основания зданий и сооружений» и др.
Проект должен быть подписан, скреплен печатью проектной организации, пронумерован и прошит; 
Если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме: 
3) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма.
3.99.4. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 
2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме; 
3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры. 
3.99.5. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в пункте 3.99.4 настоящего административного регламента.  
3.99.6. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.99.4 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 3.99.3 и 3.99.4 настоящего административного регламента. 
3.100. На базе ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется:
информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ», о ходе предоставления муниципальной услуги или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги; 
направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей; 
направление уполномоченным органом в ГБУ НО «УМФЦ» результата предоставления муниципальной услуги; 
выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе; 
возврат ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган не востребованных заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
Информирование заявителя ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется следующими способами: 
а) при обращении заявителя в ГБУ НО «УМФЦ» лично, по телефону, посредством почтовых отправлений либо по электронной почте; 
б) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах ГБУ НО «УМФЦ». 
При личном обращении сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» подробно информирует заявителя по интересующим его вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего телефонный звонок. 
Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет не более десяти минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 
изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 
назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителя ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в письменной форме. 
3.101. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя); 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации обращений уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются на рассмотрение в межведомственную комиссию, делопроизводство комиссии осуществляет ее секретарь. 
3.101.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.101.2. Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 
В день регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы в межведомственную комиссию для рассмотрения. 
3.101.3. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в Административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель (представитель заявителя) отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя (представителя заявителя) сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем (его представителем), либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю (его представителю), кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя (представителя). 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя (его представителя) о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.101.4. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если: 
1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 3.99.3, пунктом 3.99.4 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 3.99.5 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 
2) поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.99.4 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.99.4 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.99.4 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.101.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.101.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов). 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)

3.102. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в абзаце первом пункта 3.99.6. административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.102.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 3.99.4 настоящего административного регламента. 
Межведомственная комиссия при получении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов производит их проверку. 
В случае, если будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.99.4 настоящего административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Секретарь межведомственной комиссии, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.102 административного регламента, принимаются меры в соответствии пунктом 3.103 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.99.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.102.2. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 

Принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.103. Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным органом документов, указанных в пунктах 3.99.3-3.99.4 настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
Межведомственная комиссия проводит анализ представленных документов на наличие оснований для принятия решения, секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 4 к настоящему административному регламенту). 
При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.99.4 настоящего административного регламента, и если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.99.4 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 
При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в указанном случае секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
Решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме подписывается должностным лицом уполномоченного органа/председателем межведомственной комиссии в двух экземплярах и передается секретарю межведомственной комиссии, ответственному за прием-выдачу документов. 
В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через ГБУ НО «УМФЦ» документ, подтверждающий принятие решения, направляется в ГБУ НО «УМФЦ», если иной способ его получения не указан заявителем. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный орган документов. 
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 3.101.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является поступление к секретарю межведомственной комиссии, решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.104. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель); 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (Приложение № 7 настоящего административному регламенту); 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данное решение сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о согласовании либо об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: принятие решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.104.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за взаимодействие с  ГБУ НО «УМФЦ» в рамках предоставления муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.104.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю (его представителю) соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.104.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа. 

Вариант 12

3.105. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя 
3.106. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.107. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги

3.108. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление при непосредственном обращении заявителя или его представителя в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
3.108.1. В случае поступления от заявителя заявления в письменной (электронной) форме ответ на заявление направляется также в письменной (электронной) форме не позднее 45 дней со дня регистрации заявления. 
Ответ на заявление подписывается председателем межведомственной комиссии, а также указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер телефона исполнителя.
3.108.2. Для физического лица и (или) его представителя документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
3.108.2. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц); 
в случае, если заявителем является наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, уполномочивание наймодателя на представление документов, предусмотренных пунктами 3.108.3 - 3.108.4 административного регламента, подтверждается договором социального найма.
3.108.3. В целях проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме заявитель самостоятельно предоставляет в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ»: 
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (далее - заявление) по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 3 к настоящему административному регламенту); 
2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
Проект должен быть выполнен в соответствии с межгосударственным стандартом ГОСТ 21.501-2018 «Система проектной документации для строительства. Правила выполнения рабочей документации архитектурных и конструктивных решений». 
Проект должен быть пронумерован, сброшюрован и скреплен печатью организации/индивидуального предпринимателя, имеющей (его) выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к таким видам работ, что подтверждается вшитой в Проект выпиской из реестра членов саморегулируемой организации, подготовленной на основании Федерального Закона от 29.12.2004 №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» в соответствии с приказом Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (Ростехнадзор) от 04.03.2019 №86. 
Проект должен иметь заверения организации/индивидуального предпринимателя о том, что проектная документация разработана в соответствии с государственными нормами и стандартами, а технические решения, принятые в Проекте, соответствуют требованиям строительных норм и правил Российской Федерации, и иных норм, действующих на территории Российской Федерации, обеспечивают безопасную для жизни и здоровья людей эксплуатацию объекта и безопасное использование прилегающей к нему территории при соблюдении предусмотренных рабочими чертежами мероприятий. 
Проект должен состоять из текстовой и графических частей. 
Текстовая часть Проекта должна состоять из пояснительной записки с указанием, в том числе, оснований для принятия решения о разработке Проекта, исходных данных органа технического учета (год постройки, этажность жилого дома, материал стен (перегородок) и перекрытий, на каком этаже расположено переводимое помещение), назначения помещения после переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, метода демонтажа перегородок, несущих и ненесущих стен помещения и др., а также с указанием сведений и пояснений, ссылок на нормативные и (или) технические документы, используемые при подготовке проектной документации, с приложением расчетов, обосновывающих принятые решения. 
В графической части отображаются принятые технические и иные решения, которые выполняются в виде чертежей, схем, планов и иных документов в графической форме. 
Текстовые и графические материалы, входящие в состав Проекта, должны содержать сведения о соответствии требованиям, в том числе установленным Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 30.12.2009 №384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», Федеральным законом «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» от 22.07.2008 №123-ФЗ»; Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями», Правилами и нормами технической эксплуатации жилищного фонда, утвержденными постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 №170, а также СП 54.13330.2022 «Здания жилые многоквартирные» (СНиП 31-02-2003); СП 50.13330.2020 «Тепловая защита зданий» (СниП 23-02-2003); СП 60.13330.2020 «Отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха» (СниП 41-01-2003); СП 30.13330.2020 «Внутренний водопровод и канализация зданий» (СниП 2.04.01-85*); СП 52.13330.2016 «Естественное и искусственное освещение» (СниП 23-05-95*); СП 59.13330.2020 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения». Актуализированная редакция СниП 35-01-2001; СП 118.13330.2022 «Общественные здания и сооружения» (СниП 31-06-2009); СП 20.13330.2016 «Нагрузки и воздействия» (СниП 2.01.07-85); СП 13-102-2003 «Правила обследования несущих строительных конструкций зданий и сооружений»; СП 22.13330.2016 «Основания зданий и сооружений» и др.
Проект должен быть подписан, скреплен печатью проектной организации, пронумерован и прошит; 
Если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме: 
3) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма.
3.108.4. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 
2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме. 
3.108.5. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в пункте 3.108.4 настоящего административного регламента.  
3.108.6. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.108.4 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 3.108.3 и 3.108.4 настоящего административного регламента. 
3.109. На базе ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется:
информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ», о ходе предоставления муниципальной услуги или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги; 
направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей; 
направление уполномоченным органом в ГБУ НО «УМФЦ» результата предоставления муниципальной услуги; 
выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе; 
возврат ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган не востребованных заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
Информирование заявителя ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется следующими способами: 
а) при обращении заявителя в ГБУ НО «УМФЦ» лично, по телефону, посредством почтовых отправлений либо по электронной почте; 
б) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах ГБУ НО «УМФЦ». 
При личном обращении сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» подробно информирует заявителя по интересующим его вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего телефонный звонок. 
Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет не более десяти минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 
изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 
назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителя ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в письменной форме. 
3.110. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя); 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации обращений уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются на рассмотрение в межведомственную комиссию, делопроизводство комиссии осуществляет ее секретарь. 
3.110.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.110.2. Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 
В день регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы в межведомственную комиссию для рассмотрения. 
3.110.3. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в Административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель (представитель заявителя) отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя (представителя заявителя) сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем (его представителем), либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю (его представителю), кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя (представителя). 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя (его представителя) о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.110.4. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если: 
1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 3.108.3, пунктом 3.108.4 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 3.108.5 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 
2) поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.108.4 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.108.4 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.108.4 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.110.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.110.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов). 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)

3.111. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в абзаце первом пункта 3.108.6. административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.111.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 3.108.4 настоящего административного регламента. 
Межведомственная комиссия при получении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов производит их проверку. 
В случае, если будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.108.4 настоящего административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Секретарь межведомственной комиссии, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.111 административного регламента, принимаются меры в соответствии пунктом 3.112 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.108.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.111.2. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 

Принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.112. Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным органом документов, указанных в пунктах 3.108.3-3.108.4 настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
Межведомственная комиссия проводит анализ представленных документов на наличие оснований для принятия решения, секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 4 к настоящему административному регламенту). 
При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.108.4 настоящего административного регламента, и если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.108.4 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 
При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в указанном случае секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
Решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме подписывается должностным лицом уполномоченного органа/председателем межведомственной комиссии в двух экземплярах и передается секретарю межведомственной комиссии, ответственному за прием-выдачу документов. 
В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через ГБУ НО «УМФЦ» документ, подтверждающий принятие решения, направляется в ГБУ НО «УМФЦ», если иной способ его получения не указан заявителем. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный орган документов. 
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 3.110.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является поступление к секретарю межведомственной комиссии, решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.113. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель); 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (Приложение № 7 настоящего административному регламенту); 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данное решение сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о согласовании либо об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: принятие решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.113.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за взаимодействие с  ГБУ НО «УМФЦ» в рамках предоставления муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.113.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю (его представителю) соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.113.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа.

Вариант 13

3.114. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя 
3.115. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.116. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги

3.117. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление при непосредственном обращении заявителя или его представителя в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
3.117.1. В случае поступления от заявителя заявления в письменной (электронной) форме ответ на заявление направляется также в письменной (электронной) форме не позднее 45 дней со дня регистрации заявления. 
Ответ на заявление подписывается председателем межведомственной комиссии, а также указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер телефона исполнителя. 
3.117.2. Для физического лица и (или) его представителя документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
3.117.2. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц); 
в случае, если заявителем является наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, уполномочивание наймодателя на представление документов, предусмотренных пунктами 3.117.3 -3.117.4 административного регламента, подтверждается договором социального найма.
3.117.3. В целях проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме заявитель самостоятельно предоставляет в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ»: 
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (далее - заявление) по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 3 к настоящему административному регламенту); 
2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
Проект должен быть выполнен в соответствии с межгосударственным стандартом ГОСТ 21.501-2018 «Система проектной документации для строительства. Правила выполнения рабочей документации архитектурных и конструктивных решений». 
Проект должен быть пронумерован, сброшюрован и скреплен печатью организации/индивидуального предпринимателя, имеющей (его) выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к таким видам работ, что подтверждается вшитой в Проект выпиской из реестра членов саморегулируемой организации, подготовленной на основании Федерального Закона от 29.12.2004 №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» в соответствии с приказом Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (Ростехнадзор) от 04.03.2019 №86. 
Проект должен иметь заверения организации/индивидуального предпринимателя о том, что проектная документация разработана в соответствии с государственными нормами и стандартами, а технические решения, принятые в Проекте, соответствуют требованиям строительных норм и правил Российской Федерации, и иных норм, действующих на территории Российской Федерации, обеспечивают безопасную для жизни и здоровья людей эксплуатацию объекта и безопасное использование прилегающей к нему территории при соблюдении предусмотренных рабочими чертежами мероприятий. 
Проект должен состоять из текстовой и графических частей. 
Текстовая часть Проекта должна состоять из пояснительной записки с указанием, в том числе, оснований для принятия решения о разработке Проекта, исходных данных органа технического учета (год постройки, этажность жилого дома, материал стен (перегородок) и перекрытий, на каком этаже расположено переводимое помещение), назначения помещения после переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, метода демонтажа перегородок, несущих и ненесущих стен помещения и др., а также с указанием сведений и пояснений, ссылок на нормативные и (или) технические документы, используемые при подготовке проектной документации, с приложением расчетов, обосновывающих принятые решения. 
В графической части отображаются принятые технические и иные решения, которые выполняются в виде чертежей, схем, планов и иных документов в графической форме. 
Текстовые и графические материалы, входящие в состав Проекта, должны содержать сведения о соответствии требованиям, в том числе установленным Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 30.12.2009 №384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», Федеральным законом «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» от 22.07.2008 №123-ФЗ»; Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями», Правилами и нормами технической эксплуатации жилищного фонда, утвержденными постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 №170, а также СП 54.13330.2022 «Здания жилые многоквартирные» (СНиП 31-02-2003); СП 50.13330.2020 «Тепловая защита зданий» (СниП 23-02-2003); СП 60.13330.2020 «Отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха» (СниП 41-01-2003); СП 30.13330.2020 «Внутренний водопровод и канализация зданий» (СниП 2.04.01-85*); СП 52.13330.2016 «Естественное и искусственное освещение» (СниП 23-05-95*); СП 59.13330.2020 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения». Актуализированная редакция СниП 35-01-2001; СП 118.13330.2022 «Общественные здания и сооружения» (СниП 31-06-2009); СП 20.13330.2016 «Нагрузки и воздействия» (СниП 2.01.07-85); СП 13-102-2003 «Правила обследования несущих строительных конструкций зданий и сооружений»; СП 22.13330.2016 «Основания зданий и сооружений» и др.
Проект должен быть подписан, скреплен печатью проектной организации, пронумерован и прошит; 
Если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме: 
3) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на такие переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, предусмотренном частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации.
3.117.4. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 
2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме; 
3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры. 
3.117.5. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в пункте 3.117.4 настоящего административного регламента.  
3.117.6. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.117.4 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 3.117.3 и 3.117.4 настоящего административного регламента. 
3.118. На базе ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется:
информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ», о ходе предоставления муниципальной услуги или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги; 
направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей; 
направление уполномоченным органом в ГБУ НО «УМФЦ» результата предоставления муниципальной услуги; 
выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе; 
возврат ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган не востребованных заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
Информирование заявителя ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется следующими способами: 
а) при обращении заявителя в ГБУ НО «УМФЦ» лично, по телефону, посредством почтовых отправлений либо по электронной почте; 
б) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах ГБУ НО «УМФЦ». 
При личном обращении сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» подробно информирует заявителя по интересующим его вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего телефонный звонок. 
Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет не более десяти минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 
изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 
назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителя ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в письменной форме. 
3.119. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя); 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации обращений уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются на рассмотрение в межведомственную комиссию, делопроизводство комиссии осуществляет ее секретарь. 
3.119.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.119.2. Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 
В день регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы в межведомственную комиссию для рассмотрения. 
3.119.3. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в Административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель (представитель заявителя) отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя (представителя заявителя) сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем (его представителем), либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю (его представителю), кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя (представителя). 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя (его представителя) о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.119.4. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если: 
1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 3.117.3, пунктом 3.117.4 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 3.117.5 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 
2) поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.117.4 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.117.4 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.117.4 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.119.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.119.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов). 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)

3.120. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в абзаце первом пункта 3.117.6. административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.120.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 3.117.4 настоящего административного регламента. 
Межведомственная комиссия при получении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов производит их проверку. 
В случае, если будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.117.4 настоящего административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Секретарь межведомственной комиссии, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.120 административного регламента, принимаются меры в соответствии пунктом 3.121 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.117.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.120.2. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 

Принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.121. Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным органом документов, указанных в пунктах 3.117.3-3.117.4 настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
Межведомственная комиссия проводит анализ представленных документов на наличие оснований для принятия решения, секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 4 к настоящему административному регламенту). 
При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.117.4 настоящего административного регламента, и если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.117.4 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 
При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в указанном случае секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
Решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме подписывается должностным лицом уполномоченного органа/председателем межведомственной комиссии в двух экземплярах и передается секретарю межведомственной комиссии, ответственному за прием-выдачу документов. 
В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через ГБУ НО «УМФЦ» документ, подтверждающий принятие решения, направляется в ГБУ НО «УМФЦ», если иной способ его получения не указан заявителем. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный орган документов. 
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 3.119.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является поступление к секретарю межведомственной комиссии, решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.122. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель); 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (Приложение № 7 настоящего административному регламенту); 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данное решение сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о согласовании либо об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: принятие решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.122.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за взаимодействие с  ГБУ НО «УМФЦ» в рамках предоставления муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.122.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю (его представителю) соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.122.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа. 

Вариант 14

3.123. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя 
3.124. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.125. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги

3.126. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление при непосредственном обращении заявителя или его представителя в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
3.126.1. В случае поступления от заявителя заявления в письменной (электронной) форме ответ на заявление направляется также в письменной (электронной) форме не позднее 45 дней со дня регистрации заявления. 
Ответ на заявление подписывается председателем межведомственной комиссии, а также указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер телефона исполнителя. 
3.126.2. Для физического лица и (или) его представителя документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
3.126.2. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц); 
в случае, если заявителем является наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, уполномочивание наймодателя на представление документов, предусмотренных пунктами 3.126.3 -3.126.4 административного регламента, подтверждается договором социального найма.
3.126.3. В целях проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме заявитель самостоятельно предоставляет в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ»: 
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (далее - заявление) по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 3 к настоящему административному регламенту); 
2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
Проект должен быть выполнен в соответствии с межгосударственным стандартом ГОСТ 21.501-2018 «Система проектной документации для строительства. Правила выполнения рабочей документации архитектурных и конструктивных решений». 
Проект должен быть пронумерован, сброшюрован и скреплен печатью организации/индивидуального предпринимателя, имеющей (его) выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к таким видам работ, что подтверждается вшитой в Проект выпиской из реестра членов саморегулируемой организации, подготовленной на основании Федерального Закона от 29.12.2004 №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» в соответствии с приказом Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (Ростехнадзор) от 04.03.2019 №86. 
Проект должен иметь заверения организации/индивидуального предпринимателя о том, что проектная документация разработана в соответствии с государственными нормами и стандартами, а технические решения, принятые в Проекте, соответствуют требованиям строительных норм и правил Российской Федерации, и иных норм, действующих на территории Российской Федерации, обеспечивают безопасную для жизни и здоровья людей эксплуатацию объекта и безопасное использование прилегающей к нему территории при соблюдении предусмотренных рабочими чертежами мероприятий. 
Проект должен состоять из текстовой и графических частей. 
Текстовая часть Проекта должна состоять из пояснительной записки с указанием, в том числе, оснований для принятия решения о разработке Проекта, исходных данных органа технического учета (год постройки, этажность жилого дома, материал стен (перегородок) и перекрытий, на каком этаже расположено переводимое помещение), назначения помещения после переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, метода демонтажа перегородок, несущих и ненесущих стен помещения и др., а также с указанием сведений и пояснений, ссылок на нормативные и (или) технические документы, используемые при подготовке проектной документации, с приложением расчетов, обосновывающих принятые решения. 
В графической части отображаются принятые технические и иные решения, которые выполняются в виде чертежей, схем, планов и иных документов в графической форме. 
Текстовые и графические материалы, входящие в состав Проекта, должны содержать сведения о соответствии требованиям, в том числе установленным Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 30.12.2009 №384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», Федеральным законом «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» от 22.07.2008 №123-ФЗ»; Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями», Правилами и нормами технической эксплуатации жилищного фонда, утвержденными постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 №170, а также СП 54.13330.2022 «Здания жилые многоквартирные» (СНиП 31-02-2003); СП 50.13330.2020 «Тепловая защита зданий» (СниП 23-02-2003); СП 60.13330.2020 «Отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха» (СниП 41-01-2003); СП 30.13330.2020 «Внутренний водопровод и канализация зданий» (СниП 2.04.01-85*); СП 52.13330.2016 «Естественное и искусственное освещение» (СниП 23-05-95*); СП 59.13330.2020 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения». Актуализированная редакция СниП 35-01-2001; СП 118.13330.2022 «Общественные здания и сооружения» (СниП 31-06-2009); СП 20.13330.2016 «Нагрузки и воздействия» (СниП 2.01.07-85); СП 13-102-2003 «Правила обследования несущих строительных конструкций зданий и сооружений»; СП 22.13330.2016 «Основания зданий и сооружений» и др.
Проект должен быть подписан, скреплен печатью проектной организации, пронумерован и прошит; 
Если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме: 
3) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на такие переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, предусмотренном частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации.
3.126.4. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 
2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
3.126.5. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в пункте 3.126.4 настоящего административного регламента.  
3.126.6. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.126.4 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 3.126.3 и 3.126.4 настоящего административного регламента. 
3.127. На базе ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется:
информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ», о ходе предоставления муниципальной услуги или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги; 
направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей; 
направление уполномоченным органом в ГБУ НО «УМФЦ» результата предоставления муниципальной услуги; 
выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе; 
возврат ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган не востребованных заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
Информирование заявителя ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется следующими способами: 
а) при обращении заявителя в ГБУ НО «УМФЦ» лично, по телефону, посредством почтовых отправлений либо по электронной почте; 
б) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах ГБУ НО «УМФЦ». 
При личном обращении сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» подробно информирует заявителя по интересующим его вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего телефонный звонок. 
Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет не более десяти минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 
изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 
назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителя ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в письменной форме. 
3.128. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя); 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации обращений уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются на рассмотрение в межведомственную комиссию, делопроизводство комиссии осуществляет ее секретарь. 
3.128.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.128.2. Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 
В день регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы в межведомственную комиссию для рассмотрения. 
3.128.3. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в Административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель (представитель заявителя) отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя (представителя заявителя) сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем (его представителем), либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю (его представителю), кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя (представителя). 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя (его представителя) о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.128.4. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если: 
1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 3.126.3, пунктом 3.126.4 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 3.126.5 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 
2) поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.126.4 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.126.4 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.126.4 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.128.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.128.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов). 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)

3.129. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в абзаце первом пункта 3.126.6. административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.129.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 3.126.4 настоящего административного регламента. 
Межведомственная комиссия при получении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов производит их проверку. 
В случае, если будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.126.4 настоящего административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Секретарь межведомственной комиссии, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.129 административного регламента, принимаются меры в соответствии пунктом 3.130 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.126.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.129.2. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 

Принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.130. Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным органом документов, указанных в пунктах 3.126.3-3.126.4 настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
Межведомственная комиссия проводит анализ представленных документов на наличие оснований для принятия решения, секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 4 к настоящему административному регламенту). 
При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.126.4 настоящего административного регламента, и если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.126.4 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 
При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в указанном случае секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
Решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме подписывается должностным лицом уполномоченного органа/председателем межведомственной комиссии в двух экземплярах и передается секретарю межведомственной комиссии, ответственному за прием-выдачу документов. 
В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через ГБУ НО «УМФЦ» документ, подтверждающий принятие решения, направляется в ГБУ НО «УМФЦ», если иной способ его получения не указан заявителем. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный орган документов. 
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 3.128.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является поступление к секретарю межведомственной комиссии, решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.131. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель); 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (Приложение № 7 настоящего административному регламенту); 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данное решение сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о согласовании либо об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: принятие решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.131.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за взаимодействие с  ГБУ НО «УМФЦ» в рамках предоставления муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.131.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю (его представителю) соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.131.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа. 

Вариант 15

3.132. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя 
3.133. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.134. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги

3.135. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление при непосредственном обращении заявителя или его представителя в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
3.135.1. В случае поступления от заявителя заявления в письменной (электронной) форме ответ на заявление направляется также в письменной (электронной) форме не позднее 45 дней со дня регистрации заявления. 
Ответ на заявление подписывается председателем межведомственной комиссии, а также указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер телефона исполнителя. 
3.135.2. Для физического лица и (или) его представителя документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
3.135.2. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц); 
в случае, если заявителем является наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, уполномочивание наймодателя на представление документов, предусмотренных пунктами 3.135.3 -3.135.4 административного регламента, подтверждается договором социального найма.
3.135.3. В целях проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме заявитель самостоятельно предоставляет в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ»: 
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (далее - заявление) по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 3 к настоящему административному регламенту); 
2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
Проект должен быть выполнен в соответствии с межгосударственным стандартом ГОСТ 21.501-2018 «Система проектной документации для строительства. Правила выполнения рабочей документации архитектурных и конструктивных решений». 
Проект должен быть пронумерован, сброшюрован и скреплен печатью организации/индивидуального предпринимателя, имеющей (его) выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к таким видам работ, что подтверждается вшитой в Проект выпиской из реестра членов саморегулируемой организации, подготовленной на основании Федерального Закона от 29.12.2004 №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» в соответствии с приказом Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (Ростехнадзор) от 04.03.2019 №86. 
Проект должен иметь заверения организации/индивидуального предпринимателя о том, что проектная документация разработана в соответствии с государственными нормами и стандартами, а технические решения, принятые в Проекте, соответствуют требованиям строительных норм и правил Российской Федерации, и иных норм, действующих на территории Российской Федерации, обеспечивают безопасную для жизни и здоровья людей эксплуатацию объекта и безопасное использование прилегающей к нему территории при соблюдении предусмотренных рабочими чертежами мероприятий. 
Проект должен состоять из текстовой и графических частей. 
Текстовая часть Проекта должна состоять из пояснительной записки с указанием, в том числе, оснований для принятия решения о разработке Проекта, исходных данных органа технического учета (год постройки, этажность жилого дома, материал стен (перегородок) и перекрытий, на каком этаже расположено переводимое помещение), назначения помещения после переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, метода демонтажа перегородок, несущих и ненесущих стен помещения и др., а также с указанием сведений и пояснений, ссылок на нормативные и (или) технические документы, используемые при подготовке проектной документации, с приложением расчетов, обосновывающих принятые решения. 
В графической части отображаются принятые технические и иные решения, которые выполняются в виде чертежей, схем, планов и иных документов в графической форме. 
Текстовые и графические материалы, входящие в состав Проекта, должны содержать сведения о соответствии требованиям, в том числе установленным Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 30.12.2009 №384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», Федеральным законом «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» от 22.07.2008 №123-ФЗ»; Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями», Правилами и нормами технической эксплуатации жилищного фонда, утвержденными постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 №170, а также СП 54.13330.2022 «Здания жилые многоквартирные» (СНиП 31-02-2003); СП 50.13330.2020 «Тепловая защита зданий» (СниП 23-02-2003); СП 60.13330.2020 «Отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха» (СниП 41-01-2003); СП 30.13330.2020 «Внутренний водопровод и канализация зданий» (СниП 2.04.01-85*); СП 52.13330.2016 «Естественное и искусственное освещение» (СниП 23-05-95*); СП 59.13330.2020 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения». Актуализированная редакция СниП 35-01-2001; СП 118.13330.2022 «Общественные здания и сооружения» (СниП 31-06-2009); СП 20.13330.2016 «Нагрузки и воздействия» (СниП 2.01.07-85); СП 13-102-2003 «Правила обследования несущих строительных конструкций зданий и сооружений»; СП 22.13330.2016 «Основания зданий и сооружений» и др.
Проект должен быть подписан, скреплен печатью проектной организации, пронумерован и прошит. 
3.135.4. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 
2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме; 
3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры. 
3.135.5. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в пункте 3.135.4 настоящего административного регламента.  
3.135.6. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.135.4 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 3.135.3 и 3.135.4 настоящего административного регламента. 
3.136. На базе ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется:
информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ», о ходе предоставления муниципальной услуги или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги; 
направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей; 
направление уполномоченным органом в ГБУ НО «УМФЦ» результата предоставления муниципальной услуги; 
выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе; 
возврат ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган не востребованных заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
Информирование заявителя ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется следующими способами: 
а) при обращении заявителя в ГБУ НО «УМФЦ» лично, по телефону, посредством почтовых отправлений либо по электронной почте; 
б) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах ГБУ НО «УМФЦ». 
При личном обращении сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» подробно информирует заявителя по интересующим его вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего телефонный звонок. 
Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет не более десяти минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 
изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 
назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителя ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в письменной форме. 
3.137. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя); 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации обращений уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются на рассмотрение в межведомственную комиссию, делопроизводство комиссии осуществляет ее секретарь. 
3.137.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.137.2. Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 
В день регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы в межведомственную комиссию для рассмотрения. 
3.137.3. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в Административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель (представитель заявителя) отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя (представителя заявителя) сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем (его представителем), либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю (его представителю), кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя (представителя). 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя (его представителя) о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.137.4. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если: 
1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 3.135.3, пунктом 3.135.4 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 3.135.5 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 
2) поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.135.4 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.135.4 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.135.4 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.137.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.137.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов). 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)

3.138. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в абзаце первом пункта 3.135.6. административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.138.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 3.135.4 настоящего административного регламента. 
Межведомственная комиссия при получении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов производит их проверку. 
В случае, если будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.135.4 настоящего административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Секретарь межведомственной комиссии, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.138 административного регламента, принимаются меры в соответствии пунктом 3.139 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.135.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.138.2. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 

Принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.139. Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным органом документов, указанных в пунктах 3.135.3-3.135.4 настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
Межведомственная комиссия проводит анализ представленных документов на наличие оснований для принятия решения, секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 4 к настоящему административному регламенту). 
При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.135.4 настоящего административного регламента, и если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.135.4 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 
При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в указанном случае секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
Решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме подписывается должностным лицом уполномоченного органа/председателем межведомственной комиссии в двух экземплярах и передается секретарю межведомственной комиссии, ответственному за прием-выдачу документов. 
В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через ГБУ НО «УМФЦ» документ, подтверждающий принятие решения, направляется в ГБУ НО «УМФЦ», если иной способ его получения не указан заявителем. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный орган документов. 
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 3.137.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является поступление к секретарю межведомственной комиссии, решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.140. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель); 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (Приложение № 7 настоящего административному регламенту); 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данное решение сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о согласовании либо об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: принятие решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.140.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за взаимодействие с  ГБУ НО «УМФЦ» в рамках предоставления муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.140.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю (его представителю) соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.140.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа. 

Вариант 16

3.141. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя 
3.142. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.143. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги

3.144. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление при непосредственном обращении заявителя или его представителя в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
3.144.1. В случае поступления от заявителя заявления в письменной (электронной) форме ответ на заявление направляется также в письменной (электронной) форме не позднее 45 дней со дня регистрации заявления. 
Ответ на заявление подписывается председателем межведомственной комиссии, а также указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер телефона исполнителя. 
3.144.2. Для физического лица и (или) его представителя документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
3.144.2. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц); 
в случае, если заявителем является наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, уполномочивание наймодателя на представление документов, предусмотренных пунктами 3.135.3 -3.135.4 административного регламента, подтверждается договором социального найма.
3.144.3. В целях проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме заявитель самостоятельно предоставляет в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ»: 
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (далее - заявление) по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 3 к настоящему административному регламенту); 
2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
Проект должен быть выполнен в соответствии с межгосударственным стандартом ГОСТ 21.501-2018 «Система проектной документации для строительства. Правила выполнения рабочей документации архитектурных и конструктивных решений». 
Проект должен быть пронумерован, сброшюрован и скреплен печатью организации/индивидуального предпринимателя, имеющей (его) выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к таким видам работ, что подтверждается вшитой в Проект выпиской из реестра членов саморегулируемой организации, подготовленной на основании Федерального Закона от 29.12.2004 №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» в соответствии с приказом Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (Ростехнадзор) от 04.03.2019 №86. 
Проект должен иметь заверения организации/индивидуального предпринимателя о том, что проектная документация разработана в соответствии с государственными нормами и стандартами, а технические решения, принятые в Проекте, соответствуют требованиям строительных норм и правил Российской Федерации, и иных норм, действующих на территории Российской Федерации, обеспечивают безопасную для жизни и здоровья людей эксплуатацию объекта и безопасное использование прилегающей к нему территории при соблюдении предусмотренных рабочими чертежами мероприятий. 
Проект должен состоять из текстовой и графических частей. 
Текстовая часть Проекта должна состоять из пояснительной записки с указанием, в том числе, оснований для принятия решения о разработке Проекта, исходных данных органа технического учета (год постройки, этажность жилого дома, материал стен (перегородок) и перекрытий, на каком этаже расположено переводимое помещение), назначения помещения после переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, метода демонтажа перегородок, несущих и ненесущих стен помещения и др., а также с указанием сведений и пояснений, ссылок на нормативные и (или) технические документы, используемые при подготовке проектной документации, с приложением расчетов, обосновывающих принятые решения. 
В графической части отображаются принятые технические и иные решения, которые выполняются в виде чертежей, схем, планов и иных документов в графической форме. 
Текстовые и графические материалы, входящие в состав Проекта, должны содержать сведения о соответствии требованиям, в том числе установленным Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 30.12.2009 №384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», Федеральным законом «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» от 22.07.2008 №123-ФЗ»; Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями», Правилами и нормами технической эксплуатации жилищного фонда, утвержденными постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 №170, а также СП 54.13330.2022 «Здания жилые многоквартирные» (СНиП 31-02-2003); СП 50.13330.2020 «Тепловая защита зданий» (СниП 23-02-2003); СП 60.13330.2020 «Отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха» (СниП 41-01-2003); СП 30.13330.2020 «Внутренний водопровод и канализация зданий» (СниП 2.04.01-85*); СП 52.13330.2016 «Естественное и искусственное освещение» (СниП 23-05-95*); СП 59.13330.2020 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения». Актуализированная редакция СниП 35-01-2001; СП 118.13330.2022 «Общественные здания и сооружения» (СниП 31-06-2009); СП 20.13330.2016 «Нагрузки и воздействия» (СниП 2.01.07-85); СП 13-102-2003 «Правила обследования несущих строительных конструкций зданий и сооружений»; СП 22.13330.2016 «Основания зданий и сооружений» и др.
Проект должен быть подписан, скреплен печатью проектной организации, пронумерован и прошит. 
3.144.4. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 
2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме. 
3.144.5. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в пункте 3.144.4 настоящего административного регламента.  
3.144.6. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.144.4 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 3.144.3 и 3.144.4 настоящего административного регламента. 
3.145. На базе ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется:
информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ», о ходе предоставления муниципальной услуги или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги; 
направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей; 
направление уполномоченным органом в ГБУ НО «УМФЦ» результата предоставления муниципальной услуги; 
выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе; 
возврат ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган не востребованных заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
Информирование заявителя ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется следующими способами: 
а) при обращении заявителя в ГБУ НО «УМФЦ» лично, по телефону, посредством почтовых отправлений либо по электронной почте; 
б) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах ГБУ НО «УМФЦ». 
При личном обращении сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» подробно информирует заявителя по интересующим его вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего телефонный звонок. 
Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет не более десяти минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 
изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 
назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителя ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в письменной форме. 
3.146. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя); 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации обращений уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются на рассмотрение в межведомственную комиссию, делопроизводство комиссии осуществляет ее секретарь. 
3.137.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.146.2. Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 
В день регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы в межведомственную комиссию для рассмотрения. 
3.146.3. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в Административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель (представитель заявителя) отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя (представителя заявителя) сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем (его представителем), либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю (его представителю), кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя (представителя). 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя (его представителя) о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.146.4. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если: 
1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 3.144.3, пунктом 3.144.4 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 3.144.5 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 
2) поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.144.4 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.144.4 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.144.4 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.146.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.146.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов). 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)

3.147. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в абзаце первом пункта 3.144.6. административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.147.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 3.144.4 настоящего административного регламента. 
Межведомственная комиссия при получении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов производит их проверку. 
В случае, если будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.144.4 настоящего административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Секретарь межведомственной комиссии, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.147 административного регламента, принимаются меры в соответствии пунктом 3.148 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.144.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.147.2. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 

Принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.148. Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным органом документов, указанных в пунктах 3.144.3-3.144.4 настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
Межведомственная комиссия проводит анализ представленных документов на наличие оснований для принятия решения, секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 4 к настоящему административному регламенту). 
При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.144.4 настоящего административного регламента, и если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.144.4 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 
При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в указанном случае секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
Решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме подписывается должностным лицом уполномоченного органа/председателем межведомственной комиссии в двух экземплярах и передается секретарю межведомственной комиссии, ответственному за прием-выдачу документов. 
В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через ГБУ НО «УМФЦ» документ, подтверждающий принятие решения, направляется в ГБУ НО «УМФЦ», если иной способ его получения не указан заявителем. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный орган документов. 
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 3.145.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является поступление к секретарю межведомственной комиссии, решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.149. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель); 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (Приложение № 7 настоящего административному регламенту); 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данное решение сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о согласовании либо об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: принятие решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.149.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за взаимодействие с  ГБУ НО «УМФЦ» в рамках предоставления муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.149.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю (его представителю) соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.149.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа. 

Вариант 17

3.150. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя 
3.151. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.152. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги
3.153. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление при непосредственном обращении заявителя или его представителя в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
3.153.1. В случае поступления от заявителя заявления в письменной (электронной) форме ответ на заявление направляется также в письменной (электронной) форме не позднее 45 дней со дня регистрации заявления. 
Ответ на заявление подписывается председателем межведомственной комиссии, а также указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер телефона исполнителя. 
3.153.2. Для юридического лица полномочия подтверждаются документом либо выпиской из такого документа о наделении полномочиями представительства данного юридического лица.
 Для юридического лица и (или) его представителя документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).
В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 
2.153.3. В целях проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме заявитель самостоятельно предоставляет в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ»: 
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (далее - заявление) по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 3 к настоящему административному регламенту); 
2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
Проект должен быть выполнен в соответствии с межгосударственным стандартом ГОСТ 21.501-2018 «Система проектной документации для строительства. Правила выполнения рабочей документации архитектурных и конструктивных решений». 
Проект должен быть пронумерован, сброшюрован и скреплен печатью организации/индивидуального предпринимателя, имеющей (его) выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к таким видам работ, что подтверждается вшитой в Проект выпиской из реестра членов саморегулируемой организации, подготовленной на основании Федерального Закона от 29.12.2004 №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» в соответствии с приказом Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (Ростехнадзор) от 04.03.2019 №86. 
Проект должен иметь заверения организации/индивидуального предпринимателя о том, что проектная документация разработана в соответствии с государственными нормами и стандартами, а технические решения, принятые в Проекте, соответствуют требованиям строительных норм и правил Российской Федерации, и иных норм, действующих на территории Российской Федерации, обеспечивают безопасную для жизни и здоровья людей эксплуатацию объекта и безопасное использование прилегающей к нему территории при соблюдении предусмотренных рабочими чертежами мероприятий. 
Проект должен состоять из текстовой и графических частей. 
Текстовая часть Проекта должна состоять из пояснительной записки с указанием, в том числе, оснований для принятия решения о разработке Проекта, исходных данных органа технического учета (год постройки, этажность жилого дома, материал стен (перегородок) и перекрытий, на каком этаже расположено переводимое помещение), назначения помещения после переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, метода демонтажа перегородок, несущих и ненесущих стен помещения и др., а также с указанием сведений и пояснений, ссылок на нормативные и (или) технические документы, используемые при подготовке проектной документации, с приложением расчетов, обосновывающих принятые решения. 
В графической части отображаются принятые технические и иные решения, которые выполняются в виде чертежей, схем, планов и иных документов в графической форме. 
Текстовые и графические материалы, входящие в состав Проекта, должны содержать сведения о соответствии требованиям, в том числе установленным Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 30.12.2009 №384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», Федеральным законом «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» от 22.07.2008 №123-ФЗ»; Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями», Правилами и нормами технической эксплуатации жилищного фонда, утвержденными постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 №170, а также СП 54.13330.2022 «Здания жилые многоквартирные» (СНиП 31-02-2003); СП 50.13330.2020 «Тепловая защита зданий» (СниП 23-02-2003); СП 60.13330.2020 «Отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха» (СниП 41-01-2003); СП 30.13330.2020 «Внутренний водопровод и канализация зданий» (СниП 2.04.01-85*); СП 52.13330.2016 «Естественное и искусственное освещение» (СниП 23-05-95*); СП 59.13330.2020 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения». Актуализированная редакция СниП 35-01-2001; СП 118.13330.2022 «Общественные здания и сооружения» (СниП 31-06-2009); СП 20.13330.2016 «Нагрузки и воздействия» (СниП 2.01.07-85); СП 13-102-2003 «Правила обследования несущих строительных конструкций зданий и сооружений»; СП 22.13330.2016 «Основания зданий и сооружений» и др.
Проект должен быть подписан, скреплен печатью проектной организации, пронумерован и прошит; 
Если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме: 
3) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на такие переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, предусмотренном частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации. 
2.153.4. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 
2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме; 
3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры. 
3.153.5. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в пункте 2.153.4 настоящего административного регламента. 
3.153.6. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.153.4 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 3.153.3 и 3.153.4 настоящего административного регламента. 
3.154. На базе ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется:
информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ», о ходе предоставления муниципальной услуги или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги; 
направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей; 
направление уполномоченным органом в ГБУ НО «УМФЦ» результата предоставления муниципальной услуги; 
выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе; 
возврат ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган не востребованных заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
Информирование заявителя ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется следующими способами: 
а) при обращении заявителя в ГБУ НО «УМФЦ» лично, по телефону, посредством почтовых отправлений либо по электронной почте; 
б) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах ГБУ НО «УМФЦ». 
При личном обращении сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» подробно информирует заявителя по интересующим его вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего телефонный звонок. 
Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет не более десяти минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 
изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 
назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителя ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в письменной форме. 
3.155. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя); 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации обращений уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются на рассмотрение в межведомственную комиссию, делопроизводство комиссии осуществляет ее секретарь. 
3.155.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.155.2. Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 
В день регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы в межведомственную комиссию для рассмотрения. 
3.155.3. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в Административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель (представитель заявителя) отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя (представителя заявителя) сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем (его представителем), либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю (его представителю), кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя (представителя). 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя (его представителя) о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.155.4. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если: 
1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 3.153.3, пунктом 3.153.4 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 3.153.5 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 
2) поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.153.4 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.153.4 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.153.4 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.155.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.155.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов). 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)

3.156. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в абзаце первом пункта 3.153.6. административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.156.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 3.153.4 настоящего административного регламента. 
Межведомственная комиссия при получении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов производит их проверку. 
В случае, если будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.153.4 настоящего административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Секретарь межведомственной комиссии, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.156 административного регламента, принимаются меры в соответствии пунктом 3.157 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.153.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.156.2. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 

Принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.157. Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным органом документов, указанных в пунктах 3.153.3-3.153.4 настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
Межведомственная комиссия проводит анализ представленных документов на наличие оснований для принятия решения, секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 4 к настоящему административному регламенту). 
При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.153.4 настоящего административного регламента, и если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.153.4 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 
При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в указанном случае секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
Решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме подписывается должностным лицом уполномоченного органа/председателем межведомственной комиссии в двух экземплярах и передается секретарю межведомственной комиссии, ответственному за прием-выдачу документов. 
В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через ГБУ НО «УМФЦ» документ, подтверждающий принятие решения, направляется в ГБУ НО «УМФЦ», если иной способ его получения не указан заявителем. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный орган документов. 
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 3.154.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является поступление к секретарю межведомственной комиссии, решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.158. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель); 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (Приложение № 7 настоящего административному регламенту); 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данное решение сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о согласовании либо об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: принятие решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.158.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за взаимодействие с  ГБУ НО «УМФЦ» в рамках предоставления муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.158.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю (его представителю) соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.158.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа. 

Вариант 18
3.159. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя 
3.160. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.161. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги

3.162. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление при непосредственном обращении заявителя или его представителя в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
3.162.1. В случае поступления от заявителя заявления в письменной (электронной) форме ответ на заявление направляется также в письменной (электронной) форме не позднее 45 дней со дня регистрации заявления. 
Ответ на заявление подписывается председателем межведомственной комиссии, а также указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер телефона исполнителя. 
3.162.2. Для юридического лица полномочия подтверждаются документом либо выпиской из такого документа о наделении полномочиями представительства данного юридического лица.
Для юридического лица и (или) его представителя документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).
В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 
3.162.3. В целях проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме заявитель самостоятельно предоставляет в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ»: 
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (далее - заявление) по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 3 к настоящему административному регламенту); 
2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
Проект должен быть выполнен в соответствии с межгосударственным стандартом ГОСТ 21.501-2018 «Система проектной документации для строительства. Правила выполнения рабочей документации архитектурных и конструктивных решений». 
Проект должен быть пронумерован, сброшюрован и скреплен печатью организации/индивидуального предпринимателя, имеющей (его) выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к таким видам работ, что подтверждается вшитой в Проект выпиской из реестра членов саморегулируемой организации, подготовленной на основании Федерального Закона от 29.12.2004 №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» в соответствии с приказом Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (Ростехнадзор) от 04.03.2019 №86. 
Проект должен иметь заверения организации/индивидуального предпринимателя о том, что проектная документация разработана в соответствии с государственными нормами и стандартами, а технические решения, принятые в Проекте, соответствуют требованиям строительных норм и правил Российской Федерации, и иных норм, действующих на территории Российской Федерации, обеспечивают безопасную для жизни и здоровья людей эксплуатацию объекта и безопасное использование прилегающей к нему территории при соблюдении предусмотренных рабочими чертежами мероприятий. 
Проект должен состоять из текстовой и графических частей. 
Текстовая часть Проекта должна состоять из пояснительной записки с указанием, в том числе, оснований для принятия решения о разработке Проекта, исходных данных органа технического учета (год постройки, этажность жилого дома, материал стен (перегородок) и перекрытий, на каком этаже расположено переводимое помещение), назначения помещения после переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, метода демонтажа перегородок, несущих и ненесущих стен помещения и др., а также с указанием сведений и пояснений, ссылок на нормативные и (или) технические документы, используемые при подготовке проектной документации, с приложением расчетов, обосновывающих принятые решения. 
В графической части отображаются принятые технические и иные решения, которые выполняются в виде чертежей, схем, планов и иных документов в графической форме. 
Текстовые и графические материалы, входящие в состав Проекта, должны содержать сведения о соответствии требованиям, в том числе установленным Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 30.12.2009 №384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», Федеральным законом «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» от 22.07.2008 №123-ФЗ»; Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями», Правилами и нормами технической эксплуатации жилищного фонда, утвержденными постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 №170, а также СП 54.13330.2022 «Здания жилые многоквартирные» (СНиП 31-02-2003); СП 50.13330.2020 «Тепловая защита зданий» (СниП 23-02-2003); СП 60.13330.2020 «Отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха» (СниП 41-01-2003); СП 30.13330.2020 «Внутренний водопровод и канализация зданий» (СниП 2.04.01-85*); СП 52.13330.2016 «Естественное и искусственное освещение» (СниП 23-05-95*); СП 59.13330.2020 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения». Актуализированная редакция СниП 35-01-2001; СП 118.13330.2022 «Общественные здания и сооружения» (СниП 31-06-2009); СП 20.13330.2016 «Нагрузки и воздействия» (СниП 2.01.07-85); СП 13-102-2003 «Правила обследования несущих строительных конструкций зданий и сооружений»; СП 22.13330.2016 «Основания зданий и сооружений» и др.
Проект должен быть подписан, скреплен печатью проектной организации, пронумерован и прошит; 
Если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме: 
3) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на такие переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, предусмотренном частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации. 
3.162.4. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 
2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме. 
3.162.5. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в пункте 2.162.4 настоящего административного регламента. 
3.162.6. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.162.4 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 3.162.3 и 3.162.4 настоящего административного регламента. 
3.163. На базе ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется:
информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ», о ходе предоставления муниципальной услуги или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги; 
направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей; 
направление уполномоченным органом в ГБУ НО «УМФЦ» результата предоставления муниципальной услуги; 
выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе; 
возврат ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган не востребованных заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
Информирование заявителя ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется следующими способами: 
а) при обращении заявителя в ГБУ НО «УМФЦ» лично, по телефону, посредством почтовых отправлений либо по электронной почте; 
б) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах ГБУ НО «УМФЦ». 
При личном обращении сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» подробно информирует заявителя по интересующим его вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего телефонный звонок. 
Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет не более десяти минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 
изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 
назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителя ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в письменной форме. 
3.164. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя); 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации обращений уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются на рассмотрение в межведомственную комиссию, делопроизводство комиссии осуществляет ее секретарь. 
3.164.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.164.2. Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 
В день регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы в межведомственную комиссию для рассмотрения. 
3.164.3. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в Административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель (представитель заявителя) отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя (представителя заявителя) сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем (его представителем), либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю (его представителю), кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя (представителя). 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя (его представителя) о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.164.4. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если: 
1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 3.162.3, пунктом 3.162.4 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 3.162.5 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 
2) поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.162.4 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.162.4 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.162.4 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.164.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.164.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов). 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)

3.165. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в абзаце первом пункта 3.162.6. административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.165.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 3.162.4 настоящего административного регламента. 
Межведомственная комиссия при получении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов производит их проверку. 
В случае, если будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.162.4 настоящего административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Секретарь межведомственной комиссии, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.165 административного регламента, принимаются меры в соответствии пунктом 3.166 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.162.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.165.2. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 

Принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.166. Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным органом документов, указанных в пунктах 3.162.3-3.162.4 настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
Межведомственная комиссия проводит анализ представленных документов на наличие оснований для принятия решения, секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 4 к настоящему административному регламенту). 
При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.162.4 настоящего административного регламента, и если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.162.4 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 
При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в указанном случае секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
Решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме подписывается должностным лицом уполномоченного органа/председателем межведомственной комиссии в двух экземплярах и передается секретарю межведомственной комиссии, ответственному за прием-выдачу документов. 
В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через ГБУ НО «УМФЦ» документ, подтверждающий принятие решения, направляется в ГБУ НО «УМФЦ», если иной способ его получения не указан заявителем. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный орган документов. 
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 3.163.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является поступление к секретарю межведомственной комиссии, решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.167. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель); 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (Приложение № 7 настоящего административному регламенту); 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данное решение сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о согласовании либо об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: принятие решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.167.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за взаимодействие с  ГБУ НО «УМФЦ» в рамках предоставления муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.167.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю (его представителю) соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.167.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа. 

Вариант 19

3.168. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя 
3.169. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.170. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги
3.171. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление при непосредственном обращении заявителя или его представителя в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
3.171.1. В случае поступления от заявителя заявления в письменной (электронной) форме ответ на заявление направляется также в письменной (электронной) форме не позднее 45 дней со дня регистрации заявления. 
Ответ на заявление подписывается председателем межведомственной комиссии, а также указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер телефона исполнителя. 
3.171.2. Для юридического лица полномочия подтверждаются документом либо выпиской из такого документа о наделении полномочиями представительства данного юридического лица.
 Для юридического лица и (или) его представителя документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).
В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 
3.171.3. В целях проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме заявитель самостоятельно предоставляет в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ»: 
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (далее - заявление) по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 3 к настоящему административному регламенту); 
2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
Проект должен быть выполнен в соответствии с межгосударственным стандартом ГОСТ 21.501-2018 «Система проектной документации для строительства. Правила выполнения рабочей документации архитектурных и конструктивных решений». 
Проект должен быть пронумерован, сброшюрован и скреплен печатью организации/индивидуального предпринимателя, имеющей (его) выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к таким видам работ, что подтверждается вшитой в Проект выпиской из реестра членов саморегулируемой организации, подготовленной на основании Федерального Закона от 29.12.2004 №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» в соответствии с приказом Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (Ростехнадзор) от 04.03.2019 №86. 
Проект должен иметь заверения организации/индивидуального предпринимателя о том, что проектная документация разработана в соответствии с государственными нормами и стандартами, а технические решения, принятые в Проекте, соответствуют требованиям строительных норм и правил Российской Федерации, и иных норм, действующих на территории Российской Федерации, обеспечивают безопасную для жизни и здоровья людей эксплуатацию объекта и безопасное использование прилегающей к нему территории при соблюдении предусмотренных рабочими чертежами мероприятий. 
Проект должен состоять из текстовой и графических частей. 
Текстовая часть Проекта должна состоять из пояснительной записки с указанием, в том числе, оснований для принятия решения о разработке Проекта, исходных данных органа технического учета (год постройки, этажность жилого дома, материал стен (перегородок) и перекрытий, на каком этаже расположено переводимое помещение), назначения помещения после переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, метода демонтажа перегородок, несущих и ненесущих стен помещения и др., а также с указанием сведений и пояснений, ссылок на нормативные и (или) технические документы, используемые при подготовке проектной документации, с приложением расчетов, обосновывающих принятые решения. 
В графической части отображаются принятые технические и иные решения, которые выполняются в виде чертежей, схем, планов и иных документов в графической форме. 
Текстовые и графические материалы, входящие в состав Проекта, должны содержать сведения о соответствии требованиям, в том числе установленным Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 30.12.2009 №384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», Федеральным законом «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» от 22.07.2008 №123-ФЗ»; Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями», Правилами и нормами технической эксплуатации жилищного фонда, утвержденными постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 №170, а также СП 54.13330.2022 «Здания жилые многоквартирные» (СНиП 31-02-2003); СП 50.13330.2020 «Тепловая защита зданий» (СниП 23-02-2003); СП 60.13330.2020 «Отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха» (СниП 41-01-2003); СП 30.13330.2020 «Внутренний водопровод и канализация зданий» (СниП 2.04.01-85*); СП 52.13330.2016 «Естественное и искусственное освещение» (СниП 23-05-95*); СП 59.13330.2020 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения». Актуализированная редакция СниП 35-01-2001; СП 118.13330.2022 «Общественные здания и сооружения» (СниП 31-06-2009); СП 20.13330.2016 «Нагрузки и воздействия» (СниП 2.01.07-85); СП 13-102-2003 «Правила обследования несущих строительных конструкций зданий и сооружений»; СП 22.13330.2016 «Основания зданий и сооружений» и др.
Проект должен быть подписан, скреплен печатью проектной организации, пронумерован и прошит. 
3.171.4. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 
2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме; 
3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры. 
3.171.5. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в пункте 3.171.4 настоящего административного регламента. 
3.171.6. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.171.4 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 3.171.3 и 3.171.4 настоящего административного регламента. 
3.172. На базе ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется:
информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ», о ходе предоставления муниципальной услуги или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги; 
направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей; 
направление уполномоченным органом в ГБУ НО «УМФЦ» результата предоставления муниципальной услуги; 
выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе; 
возврат ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган не востребованных заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
Информирование заявителя ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется следующими способами: 
а) при обращении заявителя в ГБУ НО «УМФЦ» лично, по телефону, посредством почтовых отправлений либо по электронной почте; 
б) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах ГБУ НО «УМФЦ». 
При личном обращении сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» подробно информирует заявителя по интересующим его вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего телефонный звонок. 
Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет не более десяти минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 
изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 
назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителя ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в письменной форме. 
3.173. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя); 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации обращений уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются на рассмотрение в межведомственную комиссию, делопроизводство комиссии осуществляет ее секретарь. 
3.173.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.173.2. Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 
В день регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы в межведомственную комиссию для рассмотрения. 
3.173.3. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в Административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель (представитель заявителя) отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя (представителя заявителя) сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем (его представителем), либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю (его представителю), кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя (представителя). 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя (его представителя) о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.173.4. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если: 
1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 3.171.3, пунктом 3.171.4 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 3.171.5 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 
2) поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.171.4 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.171.4 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.171.4 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.173.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.173.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов). 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)

3.174. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в абзаце первом пункта 3.171.6. административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.174.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 3.171.4 настоящего административного регламента. 
Межведомственная комиссия при получении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов производит их проверку. 
В случае, если будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.171.4 настоящего административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Секретарь межведомственной комиссии, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.174 административного регламента, принимаются меры в соответствии пунктом 3.175 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.171.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.174.2. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 

Принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.175. Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным органом документов, указанных в пунктах 3.171.3-3.1771.4 настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
Межведомственная комиссия проводит анализ представленных документов на наличие оснований для принятия решения, секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 4 к настоящему административному регламенту). 
При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.171.4 настоящего административного регламента, и если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.171.4 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 
При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в указанном случае секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
Решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме подписывается должностным лицом уполномоченного органа/председателем межведомственной комиссии в двух экземплярах и передается секретарю межведомственной комиссии, ответственному за прием-выдачу документов. 
В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через ГБУ НО «УМФЦ» документ, подтверждающий принятие решения, направляется в ГБУ НО «УМФЦ», если иной способ его получения не указан заявителем. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный орган документов. 
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 3.173.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является поступление к секретарю межведомственной комиссии, решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.176. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель); 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (Приложение № 7 настоящего административному регламенту); 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данное решение сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о согласовании либо об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: принятие решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.176.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за взаимодействие с  ГБУ НО «УМФЦ» в рамках предоставления муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.176.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю (его представителю) соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.176.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа. 

Вариант 20
3.177. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя 
3.178. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.179. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги
3.180. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление при непосредственном обращении заявителя или его представителя в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
3.180.1. В случае поступления от заявителя заявления в письменной (электронной) форме ответ на заявление направляется также в письменной (электронной) форме не позднее 45 дней со дня регистрации заявления. 
Ответ на заявление подписывается председателем межведомственной комиссии, а также указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер телефона исполнителя. 
3.180.2. Для юридического лица полномочия подтверждаются документом либо выпиской из такого документа о наделении полномочиями представительства данного юридического лица.
 Для юридического лица и (или) его представителя документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).
В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 
3.180.3. В целях проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме заявитель самостоятельно предоставляет в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ»: 
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (далее - заявление) по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 3 к настоящему административному регламенту); 
2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
Проект должен быть выполнен в соответствии с межгосударственным стандартом ГОСТ 21.501-2018 «Система проектной документации для строительства. Правила выполнения рабочей документации архитектурных и конструктивных решений». 
Проект должен быть пронумерован, сброшюрован и скреплен печатью организации/индивидуального предпринимателя, имеющей (его) выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к таким видам работ, что подтверждается вшитой в Проект выпиской из реестра членов саморегулируемой организации, подготовленной на основании Федерального Закона от 29.12.2004 №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» в соответствии с приказом Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (Ростехнадзор) от 04.03.2019 №86. 
Проект должен иметь заверения организации/индивидуального предпринимателя о том, что проектная документация разработана в соответствии с государственными нормами и стандартами, а технические решения, принятые в Проекте, соответствуют требованиям строительных норм и правил Российской Федерации, и иных норм, действующих на территории Российской Федерации, обеспечивают безопасную для жизни и здоровья людей эксплуатацию объекта и безопасное использование прилегающей к нему территории при соблюдении предусмотренных рабочими чертежами мероприятий. 
Проект должен состоять из текстовой и графических частей. 
Текстовая часть Проекта должна состоять из пояснительной записки с указанием, в том числе, оснований для принятия решения о разработке Проекта, исходных данных органа технического учета (год постройки, этажность жилого дома, материал стен (перегородок) и перекрытий, на каком этаже расположено переводимое помещение), назначения помещения после переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, метода демонтажа перегородок, несущих и ненесущих стен помещения и др., а также с указанием сведений и пояснений, ссылок на нормативные и (или) технические документы, используемые при подготовке проектной документации, с приложением расчетов, обосновывающих принятые решения. 
В графической части отображаются принятые технические и иные решения, которые выполняются в виде чертежей, схем, планов и иных документов в графической форме. 
Текстовые и графические материалы, входящие в состав Проекта, должны содержать сведения о соответствии требованиям, в том числе установленным Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 30.12.2009 №384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», Федеральным законом «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» от 22.07.2008 №123-ФЗ»; Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями», Правилами и нормами технической эксплуатации жилищного фонда, утвержденными постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 №170, а также СП 54.13330.2022 «Здания жилые многоквартирные» (СНиП 31-02-2003); СП 50.13330.2020 «Тепловая защита зданий» (СниП 23-02-2003); СП 60.13330.2020 «Отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха» (СниП 41-01-2003); СП 30.13330.2020 «Внутренний водопровод и канализация зданий» (СниП 2.04.01-85*); СП 52.13330.2016 «Естественное и искусственное освещение» (СниП 23-05-95*); СП 59.13330.2020 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения». Актуализированная редакция СниП 35-01-2001; СП 118.13330.2022 «Общественные здания и сооружения» (СниП 31-06-2009); СП 20.13330.2016 «Нагрузки и воздействия» (СниП 2.01.07-85); СП 13-102-2003 «Правила обследования несущих строительных конструкций зданий и сооружений»; СП 22.13330.2016 «Основания зданий и сооружений» и др.
Проект должен быть подписан, скреплен печатью проектной организации, пронумерован и прошит. 
3.180.4. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 
2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме. 
3.180.5. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в пункте 2.180.4 настоящего административного регламента. 
3.180.6. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.180.4 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 3.180.3 и 3.180.4 настоящего административного регламента. 
3.181. На базе ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется:
информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ», о ходе предоставления муниципальной услуги или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги; 
направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей; 
направление уполномоченным органом в ГБУ НО «УМФЦ» результата предоставления муниципальной услуги; 
выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе; 
возврат ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган не востребованных заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
Информирование заявителя ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется следующими способами: 
а) при обращении заявителя в ГБУ НО «УМФЦ» лично, по телефону, посредством почтовых отправлений либо по электронной почте; 
б) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах ГБУ НО «УМФЦ». 
При личном обращении сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» подробно информирует заявителя по интересующим его вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего телефонный звонок. 
Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет не более десяти минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 
изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 
назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителя ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в письменной форме. 
3.182. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя); 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации обращений уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются на рассмотрение в межведомственную комиссию, делопроизводство комиссии осуществляет ее секретарь. 
3.182.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.182.2. Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 
В день регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы в межведомственную комиссию для рассмотрения. 
3.182.3. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в Административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель (представитель заявителя) отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя (представителя заявителя) сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем (его представителем), либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю (его представителю), кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя (представителя). 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя (его представителя) о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.182.4. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если: 
1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 3.180.3, пунктом 3.180.4 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 3.180.5 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 
2) поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.180.4 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.180.4 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.180.4 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.182.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.182.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов). 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)

3.183. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в абзаце первом пункта 3.180.6. административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.183.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 3.180.4 настоящего административного регламента. 
Межведомственная комиссия при получении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов производит их проверку. 
В случае, если будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.180.4 настоящего административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Секретарь межведомственной комиссии, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.183 административного регламента, принимаются меры в соответствии пунктом 3.184 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.180.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.183.2. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 

Принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.184. Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным органом документов, указанных в пунктах 3.180.3-3.180.4 настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
Межведомственная комиссия проводит анализ представленных документов на наличие оснований для принятия решения, секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 4 к настоящему административному регламенту). 
При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.180.4 настоящего административного регламента, и если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.180.4 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 
При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в указанном случае секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
Решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме подписывается должностным лицом уполномоченного органа/председателем межведомственной комиссии в двух экземплярах и передается секретарю межведомственной комиссии, ответственному за прием-выдачу документов. 
В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через ГБУ НО «УМФЦ» документ, подтверждающий принятие решения, направляется в ГБУ НО «УМФЦ», если иной способ его получения не указан заявителем. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный орган документов. 
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 3.173.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является поступление к секретарю межведомственной комиссии, решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.185. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель); 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (Приложение № 7 настоящего административному регламенту); 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данное решение сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о согласовании либо об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: принятие решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.185.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за взаимодействие с  ГБУ НО «УМФЦ» в рамках предоставления муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.185.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю (его представителю) соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.185.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа. 

Вариант 21

3.186. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя 
3.187. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.188. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги
3.189. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление при непосредственном обращении заявителя или его представителя в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
3.189.1. В случае поступления от заявителя заявления в письменной (электронной) форме ответ на заявление направляется также в письменной (электронной) форме не позднее 45 дней со дня регистрации заявления. 
Ответ на заявление подписывается председателем межведомственной комиссии, а также указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер телефона исполнителя. 
3.189.2. Для юридического лица полномочия подтверждаются документом либо выпиской из такого документа о наделении полномочиями представительства данного юридического лица.
 Для юридического лица и (или) его представителя документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).
В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 
3.189.3. В целях проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме заявитель самостоятельно предоставляет в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ»: 
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (далее - заявление) по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 3 к настоящему административному регламенту); 
2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
Проект должен быть выполнен в соответствии с межгосударственным стандартом ГОСТ 21.501-2018 «Система проектной документации для строительства. Правила выполнения рабочей документации архитектурных и конструктивных решений». 
Проект должен быть пронумерован, сброшюрован и скреплен печатью организации/индивидуального предпринимателя, имеющей (его) выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к таким видам работ, что подтверждается вшитой в Проект выпиской из реестра членов саморегулируемой организации, подготовленной на основании Федерального Закона от 29.12.2004 №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» в соответствии с приказом Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (Ростехнадзор) от 04.03.2019 №86. 
Проект должен иметь заверения организации/индивидуального предпринимателя о том, что проектная документация разработана в соответствии с государственными нормами и стандартами, а технические решения, принятые в Проекте, соответствуют требованиям строительных норм и правил Российской Федерации, и иных норм, действующих на территории Российской Федерации, обеспечивают безопасную для жизни и здоровья людей эксплуатацию объекта и безопасное использование прилегающей к нему территории при соблюдении предусмотренных рабочими чертежами мероприятий. 
Проект должен состоять из текстовой и графических частей. 
Текстовая часть Проекта должна состоять из пояснительной записки с указанием, в том числе, оснований для принятия решения о разработке Проекта, исходных данных органа технического учета (год постройки, этажность жилого дома, материал стен (перегородок) и перекрытий, на каком этаже расположено переводимое помещение), назначения помещения после переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, метода демонтажа перегородок, несущих и ненесущих стен помещения и др., а также с указанием сведений и пояснений, ссылок на нормативные и (или) технические документы, используемые при подготовке проектной документации, с приложением расчетов, обосновывающих принятые решения. 
В графической части отображаются принятые технические и иные решения, которые выполняются в виде чертежей, схем, планов и иных документов в графической форме. 
Текстовые и графические материалы, входящие в состав Проекта, должны содержать сведения о соответствии требованиям, в том числе установленным Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 30.12.2009 №384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», Федеральным законом «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» от 22.07.2008 №123-ФЗ»; Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями», Правилами и нормами технической эксплуатации жилищного фонда, утвержденными постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 №170, а также СП 54.13330.2022 «Здания жилые многоквартирные» (СНиП 31-02-2003); СП 50.13330.2020 «Тепловая защита зданий» (СниП 23-02-2003); СП 60.13330.2020 «Отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха» (СниП 41-01-2003); СП 30.13330.2020 «Внутренний водопровод и канализация зданий» (СниП 2.04.01-85*); СП 52.13330.2016 «Естественное и искусственное освещение» (СниП 23-05-95*); СП 59.13330.2020 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения». Актуализированная редакция СниП 35-01-2001; СП 118.13330.2022 «Общественные здания и сооружения» (СниП 31-06-2009); СП 20.13330.2016 «Нагрузки и воздействия» (СниП 2.01.07-85); СП 13-102-2003 «Правила обследования несущих строительных конструкций зданий и сооружений»; СП 22.13330.2016 «Основания зданий и сооружений» и др.
Проект должен быть подписан, скреплен печатью проектной организации, пронумерован и прошит; 
Если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме: 
3) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на такие переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, предусмотренном частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации;
4)  правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии).
3.189.4. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме; 
2) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры. 
3.189.5. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в пункте 2.189.4 настоящего административного регламента. 
3.189.6. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.189.4 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 3.189.3 и 3.189.4 настоящего административного регламента. 
3.190. На базе ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется:
информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ», о ходе предоставления муниципальной услуги или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги; 
направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей; 
направление уполномоченным органом в ГБУ НО «УМФЦ» результата предоставления муниципальной услуги; 
выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе; 
возврат ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган не востребованных заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
Информирование заявителя ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется следующими способами: 
а) при обращении заявителя в ГБУ НО «УМФЦ» лично, по телефону, посредством почтовых отправлений либо по электронной почте; 
б) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах ГБУ НО «УМФЦ». 
При личном обращении сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» подробно информирует заявителя по интересующим его вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего телефонный звонок. 
Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет не более десяти минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 
изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 
назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителя ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в письменной форме. 
3.191. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя); 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации обращений уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются на рассмотрение в межведомственную комиссию, делопроизводство комиссии осуществляет ее секретарь. 
3.191.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.191.2. Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 
В день регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы в межведомственную комиссию для рассмотрения. 
3.191.3. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в Административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель (представитель заявителя) отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя (представителя заявителя) сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем (его представителем), либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю (его представителю), кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя (представителя). 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя (его представителя) о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.191.4. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если: 
1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 3.189.3, пунктом 3.189.4 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 3.189.5 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 
2) поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.189.4 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.189.4 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.189.4 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.191.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.191.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов). 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)

3.192. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в абзаце первом пункта 3.189.6. административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.192.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 3.189.4 настоящего административного регламента. 
Межведомственная комиссия при получении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов производит их проверку. 
В случае, если будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.189.4 настоящего административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Секретарь межведомственной комиссии, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.192 административного регламента, принимаются меры в соответствии пунктом 3.193 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.189.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.192.2. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 

Принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.193. Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным органом документов, указанных в пунктах 3.189.3-3.189.4 настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
Межведомственная комиссия проводит анализ представленных документов на наличие оснований для принятия решения, секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 4 к настоящему административному регламенту). 
При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.189.4 настоящего административного регламента, и если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.189.4 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 
При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в указанном случае секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
Решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме подписывается должностным лицом уполномоченного органа/председателем межведомственной комиссии в двух экземплярах и передается секретарю межведомственной комиссии, ответственному за прием-выдачу документов. 
В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через ГБУ НО «УМФЦ» документ, подтверждающий принятие решения, направляется в ГБУ НО «УМФЦ», если иной способ его получения не указан заявителем. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный орган документов. 
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 3.190.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является поступление к секретарю межведомственной комиссии, решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.194. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель); 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (Приложение № 7 настоящего административному регламенту); 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данное решение сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о согласовании либо об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: принятие решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.194.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за взаимодействие с  ГБУ НО «УМФЦ» в рамках предоставления муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.194.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю (его представителю) соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.194.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа. 

Вариант 22

3.195. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя 
3.196. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.197. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги
3.198. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление при непосредственном обращении заявителя или его представителя в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
2.198.1. В случае поступления от заявителя заявления в письменной (электронной) форме ответ на заявление направляется также в письменной (электронной) форме не позднее 45 дней со дня регистрации заявления. 
Ответ на заявление подписывается председателем межведомственной комиссии, а также указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер телефона исполнителя. 
3.198.2. Для юридического лица полномочия подтверждаются документом либо выпиской из такого документа о наделении полномочиями представительства данного юридического лица.
 Для юридического лица и (или) его представителя документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).
В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 
3.198.3. В целях проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме заявитель самостоятельно предоставляет в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ»: 
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (далее - заявление) по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 3 к настоящему административному регламенту); 
2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
Проект должен быть выполнен в соответствии с межгосударственным стандартом ГОСТ 21.501-2018 «Система проектной документации для строительства. Правила выполнения рабочей документации архитектурных и конструктивных решений». 
Проект должен быть пронумерован, сброшюрован и скреплен печатью организации/индивидуального предпринимателя, имеющей (его) выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к таким видам работ, что подтверждается вшитой в Проект выпиской из реестра членов саморегулируемой организации, подготовленной на основании Федерального Закона от 29.12.2004 №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» в соответствии с приказом Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (Ростехнадзор) от 04.03.2019 №86. 
Проект должен иметь заверения организации/индивидуального предпринимателя о том, что проектная документация разработана в соответствии с государственными нормами и стандартами, а технические решения, принятые в Проекте, соответствуют требованиям строительных норм и правил Российской Федерации, и иных норм, действующих на территории Российской Федерации, обеспечивают безопасную для жизни и здоровья людей эксплуатацию объекта и безопасное использование прилегающей к нему территории при соблюдении предусмотренных рабочими чертежами мероприятий. 
Проект должен состоять из текстовой и графических частей. 
Текстовая часть Проекта должна состоять из пояснительной записки с указанием, в том числе, оснований для принятия решения о разработке Проекта, исходных данных органа технического учета (год постройки, этажность жилого дома, материал стен (перегородок) и перекрытий, на каком этаже расположено переводимое помещение), назначения помещения после переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, метода демонтажа перегородок, несущих и ненесущих стен помещения и др., а также с указанием сведений и пояснений, ссылок на нормативные и (или) технические документы, используемые при подготовке проектной документации, с приложением расчетов, обосновывающих принятые решения. 
В графической части отображаются принятые технические и иные решения, которые выполняются в виде чертежей, схем, планов и иных документов в графической форме. 
Текстовые и графические материалы, входящие в состав Проекта, должны содержать сведения о соответствии требованиям, в том числе установленным Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 30.12.2009 №384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», Федеральным законом «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» от 22.07.2008 №123-ФЗ»; Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями», Правилами и нормами технической эксплуатации жилищного фонда, утвержденными постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 №170, а также СП 54.13330.2022 «Здания жилые многоквартирные» (СНиП 31-02-2003); СП 50.13330.2020 «Тепловая защита зданий» (СниП 23-02-2003); СП 60.13330.2020 «Отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха» (СниП 41-01-2003); СП 30.13330.2020 «Внутренний водопровод и канализация зданий» (СниП 2.04.01-85*); СП 52.13330.2016 «Естественное и искусственное освещение» (СниП 23-05-95*); СП 59.13330.2020 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения». Актуализированная редакция СниП 35-01-2001; СП 118.13330.2022 «Общественные здания и сооружения» (СниП 31-06-2009); СП 20.13330.2016 «Нагрузки и воздействия» (СниП 2.01.07-85); СП 13-102-2003 «Правила обследования несущих строительных конструкций зданий и сооружений»; СП 22.13330.2016 «Основания зданий и сооружений» и др.
Проект должен быть подписан, скреплен печатью проектной организации, пронумерован и прошит; 
Если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме: 
3) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на такие переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, предусмотренном частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации;
4)  правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии).
3.198.4. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме. 
3.198.5. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в пункте 3.198.4 настоящего административного регламента. 
3.198.6. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.198.4 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 3.198.3 и 3.198.4 настоящего административного регламента. 
3.199. На базе ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется:
информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ», о ходе предоставления муниципальной услуги или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги; 
направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей; 
направление уполномоченным органом в ГБУ НО «УМФЦ» результата предоставления муниципальной услуги; 
выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе; 
возврат ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган не востребованных заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
Информирование заявителя ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется следующими способами: 
а) при обращении заявителя в ГБУ НО «УМФЦ» лично, по телефону, посредством почтовых отправлений либо по электронной почте; 
б) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах ГБУ НО «УМФЦ». 
При личном обращении сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» подробно информирует заявителя по интересующим его вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего телефонный звонок. 
Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет не более десяти минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 
изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 
назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителя ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в письменной форме. 
3.200. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя); 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации обращений уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются на рассмотрение в межведомственную комиссию, делопроизводство комиссии осуществляет ее секретарь. 
3.200.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.200.2. Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 
В день регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы в межведомственную комиссию для рассмотрения. 
3.200.3. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в Административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель (представитель заявителя) отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя (представителя заявителя) сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем (его представителем), либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю (его представителю), кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя (представителя). 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя (его представителя) о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.200.4. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если: 
1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 3.198.3, пунктом 3.198.4 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 3.198.5 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 
2) поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.198.4 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.198.4 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.198.4 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.200.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.200.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов). 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)

3.201. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в абзаце первом пункта 3.198.6. административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.201.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 3.189.4 настоящего административного регламента. 
Межведомственная комиссия при получении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов производит их проверку. 
В случае, если будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.189.4 настоящего административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Секретарь межведомственной комиссии, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.201 административного регламента, принимаются меры в соответствии пунктом 3.202 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.198.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.201.2. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 

Принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.202. Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным органом документов, указанных в пунктах 3.198.3-3.198.4 настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
Межведомственная комиссия проводит анализ представленных документов на наличие оснований для принятия решения, секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 4 к настоящему административному регламенту). 
При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.198.4 настоящего административного регламента, и если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.198.4 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 
При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в указанном случае секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
Решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме подписывается должностным лицом уполномоченного органа/председателем межведомственной комиссии в двух экземплярах и передается секретарю межведомственной комиссии, ответственному за прием-выдачу документов. 
В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через ГБУ НО «УМФЦ» документ, подтверждающий принятие решения, направляется в ГБУ НО «УМФЦ», если иной способ его получения не указан заявителем. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный орган документов. 
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 3.199.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является поступление к секретарю межведомственной комиссии, решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.203. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель); 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (Приложение № 7 настоящего административному регламенту); 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данное решение сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о согласовании либо об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: принятие решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.203.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за взаимодействие с  ГБУ НО «УМФЦ» в рамках предоставления муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.203.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю (его представителю) соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.203.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа. 

Вариант 23

3.204. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя 
3.205. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.206. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги
3.207. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление при непосредственном обращении заявителя или его представителя в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
3.207.1. В случае поступления от заявителя заявления в письменной (электронной) форме ответ на заявление направляется также в письменной (электронной) форме не позднее 45 дней со дня регистрации заявления. 
Ответ на заявление подписывается председателем межведомственной комиссии, а также указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер телефона исполнителя. 
3.207.2. Для юридического лица полномочия подтверждаются документом либо выпиской из такого документа о наделении полномочиями представительства данного юридического лица.
 Для юридического лица и (или) его представителя документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).
В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 
3.207.3. В целях проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме заявитель самостоятельно предоставляет в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ»: 
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (далее - заявление) по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 3 к настоящему административному регламенту); 
2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
Проект должен быть выполнен в соответствии с межгосударственным стандартом ГОСТ 21.501-2018 «Система проектной документации для строительства. Правила выполнения рабочей документации архитектурных и конструктивных решений». 
Проект должен быть пронумерован, сброшюрован и скреплен печатью организации/индивидуального предпринимателя, имеющей (его) выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к таким видам работ, что подтверждается вшитой в Проект выпиской из реестра членов саморегулируемой организации, подготовленной на основании Федерального Закона от 29.12.2004 №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» в соответствии с приказом Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (Ростехнадзор) от 04.03.2019 №86. 
Проект должен иметь заверения организации/индивидуального предпринимателя о том, что проектная документация разработана в соответствии с государственными нормами и стандартами, а технические решения, принятые в Проекте, соответствуют требованиям строительных норм и правил Российской Федерации, и иных норм, действующих на территории Российской Федерации, обеспечивают безопасную для жизни и здоровья людей эксплуатацию объекта и безопасное использование прилегающей к нему территории при соблюдении предусмотренных рабочими чертежами мероприятий. 
Проект должен состоять из текстовой и графических частей. 
Текстовая часть Проекта должна состоять из пояснительной записки с указанием, в том числе, оснований для принятия решения о разработке Проекта, исходных данных органа технического учета (год постройки, этажность жилого дома, материал стен (перегородок) и перекрытий, на каком этаже расположено переводимое помещение), назначения помещения после переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, метода демонтажа перегородок, несущих и ненесущих стен помещения и др., а также с указанием сведений и пояснений, ссылок на нормативные и (или) технические документы, используемые при подготовке проектной документации, с приложением расчетов, обосновывающих принятые решения. 
В графической части отображаются принятые технические и иные решения, которые выполняются в виде чертежей, схем, планов и иных документов в графической форме. 
Текстовые и графические материалы, входящие в состав Проекта, должны содержать сведения о соответствии требованиям, в том числе установленным Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 30.12.2009 №384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», Федеральным законом «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» от 22.07.2008 №123-ФЗ»; Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями», Правилами и нормами технической эксплуатации жилищного фонда, утвержденными постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 №170, а также СП 54.13330.2022 «Здания жилые многоквартирные» (СНиП 31-02-2003); СП 50.13330.2020 «Тепловая защита зданий» (СниП 23-02-2003); СП 60.13330.2020 «Отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха» (СниП 41-01-2003); СП 30.13330.2020 «Внутренний водопровод и канализация зданий» (СниП 2.04.01-85*); СП 52.13330.2016 «Естественное и искусственное освещение» (СниП 23-05-95*); СП 59.13330.2020 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения». Актуализированная редакция СниП 35-01-2001; СП 118.13330.2022 «Общественные здания и сооружения» (СниП 31-06-2009); СП 20.13330.2016 «Нагрузки и воздействия» (СниП 2.01.07-85); СП 13-102-2003 «Правила обследования несущих строительных конструкций зданий и сооружений»; СП 22.13330.2016 «Основания зданий и сооружений» и др.
Проект должен быть подписан, скреплен печатью проектной организации, пронумерован и прошит; 
3)  правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии).
3.207.4. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме; 
2) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры. 
3.207.5. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в пункте 3.207.4 настоящего административного регламента. 
3.207.6. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.207.4 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 3.207.3 и 3.207.4 настоящего административного регламента. 
3.208. На базе ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется:
информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ», о ходе предоставления муниципальной услуги или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги; 
направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей; 
направление уполномоченным органом в ГБУ НО «УМФЦ» результата предоставления муниципальной услуги; 
выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе; 
возврат ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган не востребованных заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
Информирование заявителя ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется следующими способами: 
а) при обращении заявителя в ГБУ НО «УМФЦ» лично, по телефону, посредством почтовых отправлений либо по электронной почте; 
б) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах ГБУ НО «УМФЦ». 
При личном обращении сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» подробно информирует заявителя по интересующим его вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего телефонный звонок. 
Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет не более десяти минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 
изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 
назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителя ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в письменной форме. 
3.209. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя); 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации обращений уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются на рассмотрение в межведомственную комиссию, делопроизводство комиссии осуществляет ее секретарь. 
3.209.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.209.2. Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 
В день регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы в межведомственную комиссию для рассмотрения. 
3.209.3. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в Административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель (представитель заявителя) отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя (представителя заявителя) сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем (его представителем), либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю (его представителю), кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя (представителя). 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя (его представителя) о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.209.4. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если: 
1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 3.207.3, пунктом 3.207.4 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 3.207.5 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 
2) поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.207.4 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.207.4 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.207.4 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.209.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.209.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов). 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)

3.210. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в абзаце первом пункта 3.207.6. административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.210.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 3.207.4 настоящего административного регламента. 
Межведомственная комиссия при получении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов производит их проверку. 
В случае, если будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.207.4 настоящего административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Секретарь межведомственной комиссии, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.210 административного регламента, принимаются меры в соответствии пунктом 3.211 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.207.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.210.2. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 

Принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.211. Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным органом документов, указанных в пунктах 3.207.3-3.207.4 настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
Межведомственная комиссия проводит анализ представленных документов на наличие оснований для принятия решения, секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 4 к настоящему административному регламенту). 
При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.189.4 настоящего административного регламента, и если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.207.4 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 
При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в указанном случае секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
Решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме подписывается должностным лицом уполномоченного органа/председателем межведомственной комиссии в двух экземплярах и передается секретарю межведомственной комиссии, ответственному за прием-выдачу документов. 
В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через ГБУ НО «УМФЦ» документ, подтверждающий принятие решения, направляется в ГБУ НО «УМФЦ», если иной способ его получения не указан заявителем. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный орган документов. 
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 3.208.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является поступление к секретарю межведомственной комиссии, решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.212. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель); 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (Приложение № 7 настоящего административному регламенту); 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данное решение сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о согласовании либо об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: принятие решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.212.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за взаимодействие с  ГБУ НО «УМФЦ» в рамках предоставления муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.212.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю (его представителю) соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.212.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа. 

Вариант 24

3.213. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя 
3.214. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.215. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги
3.216. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление при непосредственном обращении заявителя или его представителя в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
3.216.1. В случае поступления от заявителя заявления в письменной (электронной) форме ответ на заявление направляется также в письменной (электронной) форме не позднее 45 дней со дня регистрации заявления. 
Ответ на заявление подписывается председателем межведомственной комиссии, а также указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер телефона исполнителя. 
3.216.2. Для юридического лица полномочия подтверждаются документом либо выпиской из такого документа о наделении полномочиями представительства данного юридического лица.
 Для юридического лица и (или) его представителя документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).
В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 
3.216.3. В целях проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме заявитель самостоятельно предоставляет в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ»: 
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (далее - заявление) по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 3 к настоящему административному регламенту); 
2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
Проект должен быть выполнен в соответствии с межгосударственным стандартом ГОСТ 21.501-2018 «Система проектной документации для строительства. Правила выполнения рабочей документации архитектурных и конструктивных решений». 
Проект должен быть пронумерован, сброшюрован и скреплен печатью организации/индивидуального предпринимателя, имеющей (его) выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к таким видам работ, что подтверждается вшитой в Проект выпиской из реестра членов саморегулируемой организации, подготовленной на основании Федерального Закона от 29.12.2004 №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» в соответствии с приказом Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (Ростехнадзор) от 04.03.2019 №86. 
Проект должен иметь заверения организации/индивидуального предпринимателя о том, что проектная документация разработана в соответствии с государственными нормами и стандартами, а технические решения, принятые в Проекте, соответствуют требованиям строительных норм и правил Российской Федерации, и иных норм, действующих на территории Российской Федерации, обеспечивают безопасную для жизни и здоровья людей эксплуатацию объекта и безопасное использование прилегающей к нему территории при соблюдении предусмотренных рабочими чертежами мероприятий. 
Проект должен состоять из текстовой и графических частей. 
Текстовая часть Проекта должна состоять из пояснительной записки с указанием, в том числе, оснований для принятия решения о разработке Проекта, исходных данных органа технического учета (год постройки, этажность жилого дома, материал стен (перегородок) и перекрытий, на каком этаже расположено переводимое помещение), назначения помещения после переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, метода демонтажа перегородок, несущих и ненесущих стен помещения и др., а также с указанием сведений и пояснений, ссылок на нормативные и (или) технические документы, используемые при подготовке проектной документации, с приложением расчетов, обосновывающих принятые решения. 
В графической части отображаются принятые технические и иные решения, которые выполняются в виде чертежей, схем, планов и иных документов в графической форме. 
Текстовые и графические материалы, входящие в состав Проекта, должны содержать сведения о соответствии требованиям, в том числе установленным Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 30.12.2009 №384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», Федеральным законом «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» от 22.07.2008 №123-ФЗ»; Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями», Правилами и нормами технической эксплуатации жилищного фонда, утвержденными постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 №170, а также СП 54.13330.2022 «Здания жилые многоквартирные» (СНиП 31-02-2003); СП 50.13330.2020 «Тепловая защита зданий» (СниП 23-02-2003); СП 60.13330.2020 «Отопление, вентиляция и кондиционирование воздуха» (СниП 41-01-2003); СП 30.13330.2020 «Внутренний водопровод и канализация зданий» (СниП 2.04.01-85*); СП 52.13330.2016 «Естественное и искусственное освещение» (СниП 23-05-95*); СП 59.13330.2020 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения». Актуализированная редакция СниП 35-01-2001; СП 118.13330.2022 «Общественные здания и сооружения» (СниП 31-06-2009); СП 20.13330.2016 «Нагрузки и воздействия» (СниП 2.01.07-85); СП 13-102-2003 «Правила обследования несущих строительных конструкций зданий и сооружений»; СП 22.13330.2016 «Основания зданий и сооружений» и др.
Проект должен быть подписан, скреплен печатью проектной организации, пронумерован и прошит; 
3)  правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии).
3.216.4. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме. 
3.216.5. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в пункте 3.216.4 настоящего административного регламента. 
3.216.6. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.216.4 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 3.216.3 и 3.216.4 настоящего административного регламента. 
3.217. На базе ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется:
информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ», о ходе предоставления муниципальной услуги или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги; 
направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей; 
направление уполномоченным органом в ГБУ НО «УМФЦ» результата предоставления муниципальной услуги; 
выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе; 
возврат ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган не востребованных заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
Информирование заявителя ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется следующими способами: 
а) при обращении заявителя в ГБУ НО «УМФЦ» лично, по телефону, посредством почтовых отправлений либо по электронной почте; 
б) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах ГБУ НО «УМФЦ». 
При личном обращении сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» подробно информирует заявителя по интересующим его вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего телефонный звонок. 
Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет не более десяти минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 
изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 
назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителя ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ» в письменной форме. 
3.218. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя); 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации обращений уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются на рассмотрение в межведомственную комиссию, делопроизводство комиссии осуществляет ее секретарь. 
3.218.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.218.2. Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 
В день регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы в межведомственную комиссию для рассмотрения. 
3.218.3. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в Административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель (представитель заявителя) отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя (представителя заявителя) сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем (его представителем), либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю (его представителю), кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя (представителя). 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя (его представителя) о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.218.4. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если: 
1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 3.216.3, пунктом 3.216.4 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 3.216.5 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 
2) поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.216.4 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.216.4 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.216.4 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.218.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.218.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов). 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)

3.219. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в абзаце первом пункта 3.216.6. административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.219.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 3.216.4 настоящего административного регламента. 
Межведомственная комиссия при получении заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов производит их проверку. 
В случае, если будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.216.4 настоящего административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Секретарь межведомственной комиссии, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.219 административного регламента, принимаются меры в соответствии пунктом 3.220 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.216.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.219.2. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 

Принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.220. Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным органом документов, указанных в пунктах 3.216.3-3.216.4 настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
Межведомственная комиссия проводит анализ представленных документов на наличие оснований для принятия решения, секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 4 к настоящему административному регламенту). 
При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.189.4 настоящего административного регламента, и если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.216.4 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 
При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в указанном случае секретарь межведомственной комиссии подготавливает проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
Решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме подписывается должностным лицом уполномоченного органа/председателем межведомственной комиссии в двух экземплярах и передается секретарю межведомственной комиссии, ответственному за прием-выдачу документов. 
В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через ГБУ НО «УМФЦ» документ, подтверждающий принятие решения, направляется в ГБУ НО «УМФЦ», если иной способ его получения не указан заявителем. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный орган документов. 
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 3.217.4 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является поступление к секретарю межведомственной комиссии, решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.221. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель); 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (Приложение № 7 настоящего административному регламенту); 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данное решение сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о согласовании либо об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: принятие решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.221.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за взаимодействие с  ГБУ НО «УМФЦ» в рамках предоставления муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.221.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю (его представителю) соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.221.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа. 

Вариант 25

3.222. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя 
3.223. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.224. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация уведомления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) утверждение акта межведомтсвенной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация уведомления и документов 
на предоставление муниципальной услуги

3.225. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме при непосредственном обращении заявителя в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
3.226. Для физического лица документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
3.226.1. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность; 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В случае направления уведомления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 
3.226.2. В целях уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме заявитель предоставляет непосредственно в уполномоченный орган либо в  ГБУ НО «УМФЦ»:
1) уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (приложение № 9 к настоящему административному регламенту);
2) технический план помещения, в отношении которого осуществлена переустройство и (или) перепланировка, подготовленный в соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» (в форме электронного документа, заверенного усиленной квалифицированной подписью кадастрового инженера, подготовившего такой план);
3) документы, подтверждающие выполнение работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (акты, выполненных работ, договоры подряда).
3.226.3. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), так как право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости. 
3.226.4. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в пункте 3.226.3 настоящего административного регламента. 
3.226.5. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.226.3 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 3.226.2 и 3.226.4 настоящего административного регламента. 
3.226.6.  В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления уведомления. 
Информация о приеме уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются должностному лицу для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
3.226.7. Прием и регистрация уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к уведомлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы уведомления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного уведомления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя уведомления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.226.8. Прием уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя  о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю (представителю заявителя) документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем, либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю, кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме  с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.226.9. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если: 
1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 3.226.2, пунктом 3.226.3 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 3.226.4 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 
2) поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.226.3 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ в предоставлении муниципальной услуги по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.226.3 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия технического плана помещения, в отношении которого осуществлена переустройство и (или) перепланировка требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.226.3 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.226.10. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов.  
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя уведомления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.226.11. Прием и регистрация уполномоченным органом уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет действия в соответствии с требованиями настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является прием уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме о принятии уведомления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего уведомление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему уведомлению и документам (копиям документов). 


Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)


3.227. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в абзаце первом пункта 3.226.5 административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
 3.227.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.226.3 настоящего административного регламента. 
Должностное лицо уполномоченного органа при получении уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов поручает специалисту соответствующего отдела произвести их проверку. 
В случае, если будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 2.226.3 настоящего административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Секретарь межведомственной комиссии, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.227 административного регламента, принимаются меры в соответствии с пунктом 2.228 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.226.3 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.227.2. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 


Утверждение акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.228. Основанием для выполнения административной процедуры является регистрация уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме, получение уполномоченным органом документов, указанных в пунктах 3.226.2-3.226.3 настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
3.229. В течение 3 рабочих дней со дня регистрации уведомления о завершении работ данное уведомление, с приложенными к нему документами, передаются межведомственной комиссии по приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещений в многоквартирных домах (далее - межведомственная комиссия). 
Межведомственная комиссия осуществляет проверку соответствия выполненного переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям технического плана переустройства и (или) перепланировки помещения. 
3.229.1. Рассмотрение уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме осуществляемого межведомственной комиссией оформляется протоколом заседания межведомственной комиссии (приложение № 10 к настоящему административному регламенту). 
3.229.2. По результатам работы межведомственная комиссия в одном экземпляре составляет акт о приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (приложение № 11 к настоящему административному регламенту). 
Акт межведомственной комиссии после подписания членами межведомственной комиссии подписывается заявителем. 
Акт межведомственной комиссии, оформленный в установленном порядке, утверждается на заседании межведомственной комиссии. 
Акт межведомственной комиссии, принимается с использованием системы электронного документооборота. 
3.229.3. Подготовка проекта решения уполномоченного органа, о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме осуществляется специалистом соответствующего отдела, ответственного за подготовку документов уполномоченного органа в течение 2 рабочих дней со дня поступления акта межведомственной комиссии к специалисту. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
3.229.4. Уполномоченный орган, осуществляющий согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, в срок не позднее пяти рабочих дней с даты утверждения (подписания) акта межведомственной комиссии, подтверждающего завершение перепланировки помещений в многоквартирном доме, обязан направить в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия в орган регистрации прав заявление об осуществлении государственного кадастрового учета или государственного кадастрового учета и государственной регистрации права заявителя на перепланированное помещение (перепланированные помещения) с приложением к такому заявлению акта межведомственной комиссии, технического плана перепланированных помещений и решения (документа, подтверждающего принятие решения) о согласовании перепланировки помещений в многоквартирном доме, включая сведения об уплате заявителем государственной пошлины за осуществление государственной регистрации прав на недвижимое имущество в случае образования в результате перепланировки помещения новых помещений. В случае возврата прилагаемых к такому заявлению документов, приостановления осуществления государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав по основаниям, предусмотренным статьей 25, частью 1 статьи 26 Федерального закона № 218-ФЗ, уполномоченный орган, осуществляющий согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, запрашивает документы, необходимые для устранения причин возврата документов без рассмотрения или приостановления осуществления государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав, в том числе запрашивает у заявителя (уполномоченного им лица) технический план перепланируемого помещения для представления в орган регистрации прав. 
3.230. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 30 календарных дней со дня получения уполномоченным органом уведомления о завершении работ по переустройству и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является принятие решения уполномоченного органа, об утверждении акта межведомтсвенной комиссии либо об отказе в приемке работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги


3.231. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Секретарь межведомственной комиссии, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) выдает документы; 
3) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации; 
4) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем; 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
Результат выдачи фиксируется в Журнале регистрации выдачи Акта межведомственной комиссии о приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (Приложение № 12 к настоящему административному регламенту).
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
3) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение об утверждении акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данный акт сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данный акт выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня утверждения такого акта и может быть обжалован заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения об утверждении акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: утверждение акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо отказ в утверждении акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.231.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Секретарь межведомственной комиссии, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.231.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.231.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа.

Вариант 26

3.232. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя 
3.233. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.234. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация уведомления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) утверждение акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
3) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация уведомления и документов 
на предоставление муниципальной услуги

3.235. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме при непосредственном обращении заявителя в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
3.236. Для физического лица документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
3.236.1. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя); 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В случае направления уведомления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 
3.236.2. В целях уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме заявитель предоставляет непосредственно в уполномоченный орган либо в  ГБУ НО «УМФЦ»:
1) уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (приложение № 9 к настоящему административному регламенту);
2) технический план помещения, в отношении которого осуществлена переустройство и (или) перепланировка, подготовленный в соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» (в форме электронного документа, заверенного усиленной квалифицированной подписью кадастрового инженера, подготовившего такой план);
3) документы, подтверждающие выполнение работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (акты, выполненных работ, договоры подряда);
4) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), так как право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости. 
3.236.3. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах пункте 3.236.2 настоящего административного регламента, при необходимости запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктом 3.236.2 настоящего административного регламента. 
3.236.4.  В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления уведомления. 
Информация о приеме уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются должностному лицу для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
3.236.5. Прием и регистрация уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к уведомлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы уведомления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного уведомления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя уведомления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.236.6. Прием уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю (представителю заявителя) путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем, либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю, кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме  с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.236.7. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если:
1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 3.226.2, настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя. 
Отказ в предоставлении муниципальной услуги по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.226.3 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
2) представления документов в ненадлежащий орган; 
3) несоответствия технического плана помещения, в отношении которого осуществлена переустройство и (или) перепланировка требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.236.2 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.236.8. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов.  
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя уведомления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.236.9. Прием и регистрация уполномоченным органом уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет действия в соответствии с требованиями настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является прием уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме о принятии уведомления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего уведомление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему уведомлению и документам (копиям документов). 


Утверждение акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.237. Основанием для выполнения административной процедуры является регистрация уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме, получение уполномоченным органом документов, указанных в пункте 3.236.2 настоящего административного регламента. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
3.238. В течение 3 рабочих дней со дня регистрации уведомления о завершении работ данное уведомление, с приложенными к нему документами, передаются межведомственной комиссии по приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещений в многоквартирных домах (далее - межведомственная комиссия). 
Межведомственная комиссия осуществляет проверку соответствия выполненного переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям технического плана переустройства и (или) перепланировки помещения. 
3.238.1. Рассмотрение уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме осуществляемого межведомственной комиссией оформляется протоколом заседания межведомственной комиссии (приложение № 10 к настоящему административному регламенту). 
3.238.2. По результатам работы межведомственная комиссия в одном экземпляре составляет акт о приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (приложение № 11 к настоящему административному регламенту). 
Акт межведомственной комиссии после подписания членами межведомственной комиссии подписывается заявителем. 
Акт межведомственной комиссии, оформленный в установленном порядке, утверждается на заседании межведомственной комиссии. 
Акт межведомственной комиссии, принимается с использованием системы электронного документооборота. 
3.238.3. Подготовка проекта решения уполномоченного органа, о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме осуществляется специалистом соответствующего отдела, ответственного за подготовку документов уполномоченного органа в течение 2 рабочих дней со дня поступления акта межведомственной комиссии к специалисту. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
3.238.4. Уполномоченный орган, осуществляющий согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, в срок не позднее пяти рабочих дней с даты утверждения (подписания) акта межведомственной комиссии, подтверждающего завершение перепланировки помещений в многоквартирном доме, обязан направить в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия в орган регистрации прав заявление об осуществлении государственного кадастрового учета или государственного кадастрового учета и государственной регистрации права заявителя на перепланированное помещение (перепланированные помещения) с приложением к такому заявлению акта межведомственной комиссии, технического плана перепланированных помещений и решения (документа, подтверждающего принятие решения) о согласовании перепланировки помещений в многоквартирном доме, включая сведения об уплате заявителем государственной пошлины за осуществление государственной регистрации прав на недвижимое имущество в случае образования в результате перепланировки помещения новых помещений. В случае возврата прилагаемых к такому заявлению документов, приостановления осуществления государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав по основаниям, предусмотренным статьей 25, частью 1 статьи 26 Федерального закона № 218-ФЗ, уполномоченный орган, осуществляющий согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, запрашивает документы, необходимые для устранения причин возврата документов без рассмотрения или приостановления осуществления государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав, в том числе запрашивает у заявителя (уполномоченного им лица) технический план перепланируемого помещения для представления в орган регистрации прав. 
3.239. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 30 календарных дней со дня получения уполномоченным органом уведомления о завершении работ по переустройству и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является принятие решения уполномоченного органа, об утверждении акта межведомтсвенной комиссии либо об отказе в приемке работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги


3.240. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Секретарь межведомственной комиссии, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) выдает документы; 
3) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации; 
4) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем; 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
Результат выдачи фиксируется в Журнале регистрации выдачи Акта межведомственной комиссии о приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (Приложение № 12 к настоящему административному регламенту).
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
3) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение об утверждении акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данный акт сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данный акт выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня утверждения такого акта и может быть обжалован заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения об утверждении акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: утверждение акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо отказ в утверждении акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.240.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Секретарь межведомственной комиссии, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.240.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю (его представителю) соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.240.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа.


Вариант 27

3.241. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя 
3.242. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.243. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация уведомления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) утверждение акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация уведомления и документов 
на предоставление муниципальной услуги

3.244. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме при непосредственном обращении заявителя в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
3.245. Для юридического лица полномочия подтверждаются документом либо выпиской из такого документа о наделении полномочиями представительства данного юридического лица.
 Для юридического лица и документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
3.245.1. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность; 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В случае направления уведомления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 
3.245.2. В целях уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме заявитель предоставляет непосредственно в уполномоченный орган либо в  ГБУ НО «УМФЦ»:
1) уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (приложение № 9 к настоящему административному регламенту);
2) технический план помещения, в отношении которого осуществлена переустройство и (или) перепланировка, подготовленный в соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» (в форме электронного документа, заверенного усиленной квалифицированной подписью кадастрового инженера, подготовившего такой план);
3) документы, подтверждающие выполнение работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (акты, выполненных работ, договоры подряда).
3.245.3. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), так как право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости. 
3.245.4. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в пункте 3.245.3 настоящего административного регламента. 
3.245.5. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.245.3 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 3.245.2 и 3.245.4 настоящего административного регламента. 
3.245.6.  В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления уведомления. 
Информация о приеме уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются должностному лицу для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
3.245.7. Прием и регистрация уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к уведомлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы уведомления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного уведомления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя уведомления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.245.8. Прием уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю  путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю (представителю заявителя) документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем, либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю, кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме  с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.245.9. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если: 
1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 3.245.2, пунктом 3.245.3 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 3.245.4 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 
2) поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.245.3 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. 
Отказ в предоставлении муниципальной услуги по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.245.3 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия технического плана помещения, в отношении которого осуществлена переустройство и (или) перепланировка требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.245.3 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.245.10. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов.  
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя уведомления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.245.11. Прием и регистрация уполномоченным органом уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет действия в соответствии с требованиями настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является прием уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме о принятии уведомления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего уведомление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему уведомлению и документам (копиям документов). 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)


3.246. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в абзаце первом пункта 3.245.5 административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
 3.246.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.245.3 настоящего административного регламента. 
Должностное лицо уполномоченного органа при получении уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов поручает специалисту соответствующего отдела произвести их проверку. 
В случае, если будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 2.245.3 настоящего административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Секретарь межведомственной комиссии, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.246 административного регламента, принимаются меры в соответствии с пунктом 2.247 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.245.3 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.246.2. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 


Утверждение акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.247. Основанием для выполнения административной процедуры является регистрация уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме, получение уполномоченным органом документов, указанных в пунктах 3.245.2-3.245.3 настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
3.248. В течение 3 рабочих дней со дня регистрации уведомления о завершении работ данное уведомление, с приложенными к нему документами, передаются межведомственной комиссии по приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещений в многоквартирных домах (далее - межведомственная комиссия). 
Межведомственная комиссия осуществляет проверку соответствия выполненного переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям технического плана переустройства и (или) перепланировки помещения. 
3.248.1. Рассмотрение уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме осуществляемого межведомственной комиссией оформляется протоколом заседания межведомственной комиссии (приложение № 10 к настоящему административному регламенту). 
3.248.2. По результатам работы межведомственная комиссия в одном экземпляре составляет акт о приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (приложение № 11 к настоящему административному регламенту). 
Акт межведомственной комиссии после подписания членами межведомственной комиссии подписывается заявителем. 
Акт межведомственной комиссии, оформленный в установленном порядке, утверждается на заседании межведомственной комиссии. 
Акт межведомственной комиссии, принимается с использованием системы электронного документооборота. 
3.248.3. Подготовка проекта решения уполномоченного органа, о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме осуществляется специалистом соответствующего отдела, ответственного за подготовку документов уполномоченного органа в течение 2 рабочих дней со дня поступления акта межведомственной комиссии к специалисту. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
3.248.4. Уполномоченный орган, осуществляющий согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, в срок не позднее пяти рабочих дней с даты утверждения (подписания) акта межведомственной комиссии, подтверждающего завершение перепланировки помещений в многоквартирном доме, обязан направить в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия в орган регистрации прав заявление об осуществлении государственного кадастрового учета или государственного кадастрового учета и государственной регистрации права заявителя на перепланированное помещение (перепланированные помещения) с приложением к такому заявлению акта межведомственной комиссии, технического плана перепланированных помещений и решения (документа, подтверждающего принятие решения) о согласовании перепланировки помещений в многоквартирном доме, включая сведения об уплате заявителем государственной пошлины за осуществление государственной регистрации прав на недвижимое имущество в случае образования в результате перепланировки помещения новых помещений. В случае возврата прилагаемых к такому заявлению документов, приостановления осуществления государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав по основаниям, предусмотренным статьей 25, частью 1 статьи 26 Федерального закона № 218-ФЗ, уполномоченный орган, осуществляющий согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, запрашивает документы, необходимые для устранения причин возврата документов без рассмотрения или приостановления осуществления государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав, в том числе запрашивает у заявителя технический план перепланируемого помещения для представления в орган регистрации прав. 
3.249. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 30 календарных дней со дня получения уполномоченным органом уведомления о завершении работ по переустройству и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является принятие решения уполномоченного органа, об утверждении акта межведомственной комиссии либо об отказе в приемке работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.250. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Секретарь межведомственной комиссии, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) выдает документы; 
3) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации; 
4) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем; 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
Результат выдачи фиксируется в Журнале регистрации выдачи Акта межведомственной комиссии о приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (Приложение № 12 к настоящему административному регламенту).
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
3) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение об утверждении акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данный акт сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данный акт выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня утверждения такого акта и может быть обжалован заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения об утверждении акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: утверждение акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо отказ в утверждении акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.250.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Секретарь межведомственной комиссии, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.250.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.250.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа.

Вариант 28

3.251. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя 
3.252. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.253. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация уведомления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) утверждение акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
3) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация уведомления и документов 
на предоставление муниципальной услуги

3.254. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме при непосредственном обращении заявителя в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
3.255. Для юридического лица полномочия подтверждаются документом либо выпиской из такого документа о наделении полномочиями представительства данного юридического лица.
 Для юридического лица документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
3.255.1. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя); 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В случае направления уведомления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 
3.255.2. В целях уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме заявитель предоставляет непосредственно в уполномоченный орган либо в  ГБУ НО «УМФЦ»:
1) уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (приложение № 9 к настоящему административному регламенту);
2) технический план помещения, в отношении которого осуществлена переустройство и (или) перепланировка, подготовленный в соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» (в форме электронного документа, заверенного усиленной квалифицированной подписью кадастрового инженера, подготовившего такой план);
3) документы, подтверждающие выполнение работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (акты, выполненных работ, договоры подряда);
4) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), так как право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости. 
3.255.3. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах пункте 3.255.2 настоящего административного регламента, при необходимости запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктом 3.255.2 настоящего административного регламента. 
3.255.4.  В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления уведомления. 
Информация о приеме уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются должностному лицу для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
3.255.5. Прием и регистрация уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к уведомлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы уведомления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного уведомления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя уведомления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.255.6. Прием уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю (представителю заявителя) путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем, либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю, кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме  с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.255.7. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если:
1)  заявителем не представлены документы, определенные пунктом 3.255.2, настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.255.3 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
2) представления документов в ненадлежащий орган; 
3) несоответствия технического плана помещения, в отношении которого осуществлена переустройство и (или) перепланировка требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.255.2 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.255.8. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов.  
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя уведомления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.255.9. Прием и регистрация уполномоченным органом уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет действия в соответствии с требованиями настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является прием уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме о принятии уведомления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего уведомление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему уведомлению и документам (копиям документов). 

Утверждение акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.256. Основанием для выполнения административной процедуры является регистрация уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме, получение уполномоченным органом документов, указанных в пункте 3.255.2 настоящего административного регламента. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
3.257. В течение 3 рабочих дней со дня регистрации уведомления о завершении работ данное уведомление, с приложенными к нему документами, передаются межведомственной комиссии по приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещений в многоквартирных домах (далее - межведомственная комиссия). 
Межведомственная комиссия осуществляет проверку соответствия выполненного переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям технического плана переустройства и (или) перепланировки помещения. 
3.257.1. Рассмотрение уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме осуществляемого межведомственной комиссией оформляется протоколом заседания межведомственной комиссии (приложение № 10 к настоящему административному регламенту). 
3.257.2. По результатам работы межведомственная комиссия в одном экземпляре составляет акт о приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (приложение № 11 к настоящему административному регламенту). 
Акт межведомственной комиссии после подписания членами межведомственной комиссии подписывается заявителем. 
Акт межведомственной комиссии, оформленный в установленном порядке, утверждается на заседании межведомственной комиссии. 
Акт межведомственной комиссии, принимается с использованием системы электронного документооборота. 
3.257.3. Подготовка проекта решения уполномоченного органа, о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме осуществляется специалистом соответствующего отдела, ответственного за подготовку документов уполномоченного органа в течение 2 рабочих дней со дня поступления акта межведомственной комиссии к специалисту. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
3.257.4. Уполномоченный орган, осуществляющий согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, в срок не позднее пяти рабочих дней с даты утверждения (подписания) акта межведомственной комиссии, подтверждающего завершение перепланировки помещений в многоквартирном доме, обязан направить в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия в орган регистрации прав заявление об осуществлении государственного кадастрового учета или государственного кадастрового учета и государственной регистрации права заявителя на перепланированное помещение (перепланированные помещения) с приложением к такому заявлению акта межведомственной комиссии, технического плана перепланированных помещений и решения (документа, подтверждающего принятие решения) о согласовании перепланировки помещений в многоквартирном доме, включая сведения об уплате заявителем государственной пошлины за осуществление государственной регистрации прав на недвижимое имущество в случае образования в результате перепланировки помещения новых помещений. В случае возврата прилагаемых к такому заявлению документов, приостановления осуществления государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав по основаниям, предусмотренным статьей 25, частью 1 статьи 26 Федерального закона № 218-ФЗ, уполномоченный орган, осуществляющий согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, запрашивает документы, необходимые для устранения причин возврата документов без рассмотрения или приостановления осуществления государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав, в том числе запрашивает у заявителя (уполномоченного им лица) технический план перепланируемого помещения для представления в орган регистрации прав. 
3.258. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 30 календарных дней со дня получения уполномоченным органом уведомления о завершении работ по переустройству и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является принятие решения уполномоченного органа, об утверждении акта межведомственной комиссии либо об отказе в приемке работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги


3.259. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Секретарь межведомственной комиссии, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) выдает документы; 
3) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации; 
4) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем; 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
Результат выдачи фиксируется в Журнале регистрации выдачи Акта межведомственной комиссии о приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (Приложение № 12 к настоящему административному регламенту).
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
3) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение об утверждении акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данный акт сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данный акт выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня утверждения такого акта и может быть обжалован заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения об утверждении акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: утверждение акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо отказ в утверждении акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.259.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Секретарь межведомственной комиссии, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.259.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю (его представителю) соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.259.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа.
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3.260. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя 
3.261. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.262. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация уведомления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) утверждение акта межведомтсвенной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация уведомления и документов 
на предоставление муниципальной услуги

3.263. Для получения муниципальной услуги представитель заявителя вправе подать уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме при непосредственном обращении в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
3.264. Для представителя физического лица, документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
3.264.1. При личном обращении представителя заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия; 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В случае направления уведомления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность представителя заявителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц).
3.264.2. В целях уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме представитель заявителя предоставляет непосредственно в уполномоченный орган либо в  ГБУ НО «УМФЦ»:
1) уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (приложение № 9 к настоящему административному регламенту);
2) технический план помещения, в отношении которого осуществлена переустройство и (или) перепланировка, подготовленный в соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» (в форме электронного документа, заверенного усиленной квалифицированной подписью кадастрового инженера, подготовившего такой план);
3) документы, подтверждающие выполнение работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (акты, выполненных работ, договоры подряда).
3.264.3. Документы, которые представитель заявителя вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), так как право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости. 
3.264.4. Представитель заявителя вправе не представлять документы, предусмотренные в пункте 3.264.3 настоящего административного регламента. 
3.264.5. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.264.3 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если представитель заявителя не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от представителя заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у представителя заявителя допускается в соответствии с пунктами 3.264.2 и 3.264.4 настоящего административного регламента. 
3.264.6.  В ходе приема документов от представителя заявителя специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица; 
3) уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на представителя заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет представителя заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если представитель заявителя настаивает на принятии документов - принимает представленные представителем заявителя документы. 
В случае если представитель заявителя самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает представителю заявителя расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления уведомления. 
Информация о приеме уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются должностному лицу для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
3.264.7. Прием и регистрация уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) представителю заявителя необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к уведомлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы уведомления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного уведомления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса представитель заявителя уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет представителю заявителя электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от представителя заявителя уведомления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления представителя заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.264.8. Прием уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием представителя заявителя для приема уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, представителю заявителя путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет представителя заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет представителю заявителя содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если представитель заявителя отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает представителю заявителя документы с объяснением причин отказа. 
По запросу представителя заявителя сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных представителем заявителя, либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает представителю заявителя, кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме  с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает представителю заявителя расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись представителя заявителя. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет представителя заявителя о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.264.9. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если: 
1) представителем заявителя не представлены документы, определенные пунктом 3.264.2, пунктом 3.264.3 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 3.264.4 настоящего административного регламента возложена на представителя заявителя; 
2) поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.264.3 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен представителем заявителя по собственной инициативе. 
Отказ в предоставлении муниципальной услуги по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил представителя заявителя о получении такого ответа, предложил представителю заявителя представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.226.3 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия технического плана помещения, в отношении которого осуществлена переустройство и (или) перепланировка требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.264.3 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.264.10. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от представителя заявителя. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов.  
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от представителя заявителя уведомления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.264.11. Прием и регистрация уполномоченным органом уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов (копии документов), принятых от представителя заявителя через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от представителя заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от представителя заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет действия в соответствии с требованиями настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является прием уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме о принятии уведомления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего уведомление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему уведомлению и документам (копиям документов). 


Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)


3.265. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в абзаце первом пункта 3.264.5 административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
 3.265.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление представителем заявителя документов, предусмотренных пунктом 2.264.3 настоящего административного регламента. 
Должностное лицо уполномоченного органа при получении уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов поручает специалисту соответствующего отдела произвести их проверку. 
В случае, если будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 2.264.3 настоящего административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов от представителя заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Секретарь межведомственной комиссии, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.265 административного регламента, принимаются меры в соответствии с пунктом 2.266 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.264.3 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.265.2. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 


Утверждение акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.266. Основанием для выполнения административной процедуры является регистрация уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме, получение уполномоченным органом документов, указанных в пунктах 3.264.2-3.264.3 настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
3.267. В течение 3 рабочих дней со дня регистрации уведомления о завершении работ данное уведомление, с приложенными к нему документами, передаются межведомственной комиссии по приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещений в многоквартирных домах (далее - межведомственная комиссия). 
Межведомственная комиссия осуществляет проверку соответствия выполненного переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям технического плана переустройства и (или) перепланировки помещения. 
3.267.1. Рассмотрение уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме осуществляемого межведомственной комиссией оформляется протоколом заседания межведомственной комиссии (приложение № 10 к настоящему административному регламенту). 
3.267.2. По результатам работы межведомственная комиссия в одном экземпляре составляет акт о приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (приложение № 11 к настоящему административному регламенту). 
Акт межведомственной комиссии после подписания членами межведомственной комиссии подписывается заявителем. 
Акт межведомственной комиссии, оформленный в установленном порядке, утверждается на заседании межведомственной комиссии. 
Акт межведомственной комиссии, принимается с использованием системы электронного документооборота. 
3.267.3. Подготовка проекта решения уполномоченного органа, о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме осуществляется секретарем межведомственной комиссии, ответственным за подготовку документов уполномоченного органа в течение 2 рабочих дней со дня утверждения акта межведомственной комиссии. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
3.267.4. Уполномоченный орган, осуществляющий согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, в срок не позднее пяти рабочих дней с даты утверждения (подписания) акта межведомственной комиссии, подтверждающего завершение перепланировки помещений в многоквартирном доме, обязан направить в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия в орган регистрации прав заявление об осуществлении государственного кадастрового учета или государственного кадастрового учета и государственной регистрации права заявителя на перепланированное помещение (перепланированные помещения) с приложением к такому заявлению акта межведомственной комиссии, технического плана перепланированных помещений и решения (документа, подтверждающего принятие решения) о согласовании перепланировки помещений в многоквартирном доме, включая сведения об уплате заявителем государственной пошлины за осуществление государственной регистрации прав на недвижимое имущество в случае образования в результате перепланировки помещения новых помещений. В случае возврата прилагаемых к такому заявлению документов, приостановления осуществления государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав по основаниям, предусмотренным статьей 25, частью 1 статьи 26 Федерального закона № 218-ФЗ, уполномоченный орган, осуществляющий согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, запрашивает документы, необходимые для устранения причин возврата документов без рассмотрения или приостановления осуществления государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав, в том числе запрашивает у заявителя (уполномоченного им лица) технический план перепланируемого помещения для представления в орган регистрации прав. 
3.268. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 30 календарных дней со дня получения уполномоченным органом уведомления о завершении работ по переустройству и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является принятие решения уполномоченного органа, об утверждении акта межведомтсвенной комиссии либо об отказе в приемке работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.269. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность представителя заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель); 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Секретарь межведомственной комиссии, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность представителя заявителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации; 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
Результат выдачи фиксируется в Журнале регистрации выдачи Акта межведомственной комиссии о приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (Приложение № 12 к настоящему административному регламенту).
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность представителя заявителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет представителя заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги представителю заявителя не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение об утверждении акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данный акт сканируется и направляется представителю заявителя через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет представителя заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данный акт выдается или направляется представителю заявителя не позднее чем через три рабочих дня со дня утверждения такого акта и может быть обжалован представителем заявителя в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения об утверждении акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: утверждение акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо отказ в утверждении акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ представителя заявителя документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.269.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Секретарь межведомственной комиссии, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.269.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если представитель заявителя в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют представителя заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием представителей заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает представителю заявителю соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность представителя заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии представителя заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы представителю заявителя, при необходимости запрашивает у представителя заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи представителем заявителя документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность представителя заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя; 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления представитель заявителя предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о представителе заявителя; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии представителя заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат представителю заявителя, при необходимости запрашивает у представителя заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие представителя заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает представителя заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи представителю заявителя. 
Запрашивает согласие представителя заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.269.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение представителем заявителя в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные представителем заявителя документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные представителями заявителей, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа.

Вариант 30

3.270. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя 
3.271. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.272. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация уведомления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) утверждение акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
3) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация уведомления и документов 
на предоставление муниципальной услуги

3.273. Для получения муниципальной услуги представитель заявителя вправе подать уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме при непосредственном обращении представителя заявителя в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
3.274. Для физического лица и (или) его представителя документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
3.274.1. При личном обращении представителя заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность представителя заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия; 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В случае направления уведомления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность представителя заявителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени представителя заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени представителя заявителя, представитель заявителя вправе представить оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц).
3.274.2. В целях уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме представитель заявителя предоставляет непосредственно в уполномоченный орган либо в  ГБУ НО «УМФЦ»:
1) уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (приложение № 9 к настоящему административному регламенту);
2) технический план помещения, в отношении которого осуществлена переустройство и (или) перепланировка, подготовленный в соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» (в форме электронного документа, заверенного усиленной квалифицированной подписью кадастрового инженера, подготовившего такой план);
3) документы, подтверждающие выполнение работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (акты, выполненных работ, договоры подряда);
4) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), так как право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости. 
3.274.3. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах пункте 3.274.2 настоящего административного регламента, при необходимости запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если представитель заявителя не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от представителя заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у представителя заявителя допускается в соответствии с пунктом 3.274.2 настоящего административного регламента. 
3.274.4.  В ходе приема документов от представителя заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на представителя заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет представитель заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если представитель заявителя настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 
В случае если представитель заявителя самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает представителю заявителя расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления уведомления. 
Информация о приеме уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются должностному лицу для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
3.274.5. Прием и регистрация уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) представителю заявителя необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к уведомлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы уведомления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного уведомления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения представителем заявителя каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса представитель заявителя уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от представителя заявителя уведомления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления представителя заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.274.6. Прием уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием представителя заявителя для приема уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, представителю заявителя путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет представителя заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет представителю заявителя содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если представитель заявителя отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает представителю заявителя документы с объяснением причин отказа. 
По запросу представителя заявителя сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается представителю заявителя, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных представителем заявителя, либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает представителю заявителя, кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме  с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает представителю заявителя расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись представителя заявителя. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет представителя заявителя о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.274.7. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если:
1) представителем заявителя не представлены документы, определенные пунктом 3.274.2, настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на представителя заявителя. 
Отказ в предоставлении муниципальной услуги по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил представителя заявителя о получении такого ответа, предложил представителю заявителя представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.274.2 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
2) представления документов в ненадлежащий орган; 
3) несоответствия технического плана помещения, в отношении которого осуществлена переустройство и (или) перепланировка требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.274.2 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.274.8. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от представителя заявителя. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме, представленного представителем заявителя через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов.  
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от представителя заявителя уведомления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.274.9. Прием и регистрация уполномоченным органом уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов (копии документов), принятых от представителя заявителя через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от представителя заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от представителя заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет действия в соответствии с требованиями настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является прием уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме о принятии уведомления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего уведомление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему уведомлению и документам (копиям документов). 


Утверждение акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.275. Основанием для выполнения административной процедуры является регистрация уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме, получение уполномоченным органом документов, указанных в пункте 3.236.2 настоящего административного регламента. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
3.276. В течение 3 рабочих дней со дня регистрации уведомления о завершении работ данное уведомление, с приложенными к нему документами, передаются межведомственной комиссии по приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещений в многоквартирных домах (далее - межведомственная комиссия). 
Межведомственная комиссия осуществляет проверку соответствия выполненного переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям технического плана переустройства и (или) перепланировки помещения. 
3.276.1. Рассмотрение уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме осуществляемого межведомственной комиссией оформляется протоколом заседания межведомственной комиссии (приложение № 10 к настоящему административному регламенту). 
3.276.2. По результатам работы межведомственная комиссия в одном экземпляре составляет акт о приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (приложение № 11 к настоящему административному регламенту). 
Акт межведомственной комиссии после подписания членами межведомственной комиссии подписывается заявителем. 
Акт межведомственной комиссии, оформленный в установленном порядке, утверждается на заседании межведомственной комиссии. 
Акт межведомственной комиссии, принимается с использованием системы электронного документооборота. 
3.276.3. Подготовка проекта решения уполномоченного органа, о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме осуществляется специалистом соответствующего отдела, ответственного за подготовку документов уполномоченного органа в течение 2 рабочих дней со дня поступления акта межведомственной комиссии к специалисту. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
3.276.4. Уполномоченный орган, осуществляющий согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, в срок не позднее пяти рабочих дней с даты утверждения (подписания) акта межведомственной комиссии, подтверждающего завершение перепланировки помещений в многоквартирном доме, обязан направить в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия в орган регистрации прав заявление об осуществлении государственного кадастрового учета или государственного кадастрового учета и государственной регистрации права представитель заявителя на перепланированное помещение (перепланированные помещения) с приложением к такому заявлению акта межведомственной комиссии, технического плана перепланированных помещений и решения (документа, подтверждающего принятие решения) о согласовании перепланировки помещений в многоквартирном доме, включая сведения об уплате заявителем государственной пошлины за осуществление государственной регистрации прав на недвижимое имущество в случае образования в результате перепланировки помещения новых помещений. В случае возврата прилагаемых к такому заявлению документов, приостановления осуществления государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав по основаниям, предусмотренным статьей 25, частью 1 статьи 26 Федерального закона № 218-ФЗ, уполномоченный орган, осуществляющий согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, запрашивает документы, необходимые для устранения причин возврата документов без рассмотрения или приостановления осуществления государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав, в том числе запрашивает у представителя заявителя  технический план перепланируемого помещения для представления в орган регистрации прав. 
3.277. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 30 календарных дней со дня получения уполномоченным органом уведомления о завершении работ по переустройству и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является принятие решения уполномоченного органа, об утверждении акта межведомственной комиссии либо об отказе в приемке работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги


3.278. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) представитель представитель заявителя предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность представителя заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов; 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у представитель заявителя). 
Секретарь межведомственной комиссии, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность представителя заявителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации; 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся представителем заявителем; 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
Результат выдачи фиксируется в Журнале регистрации выдачи Акта межведомственной комиссии о приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (Приложение № 12 к настоящему административному регламенту).
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность представителя заявителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет представителя заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги представителю заявителя не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение об утверждении акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данный акт сканируется и направляется представителю заявителя через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет представителя заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данный акт выдается или направляется представителю заявителя не позднее чем через три рабочих дня со дня утверждения такого акта и может быть обжалован представителем заявителя в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения об утверждении акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: утверждение акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо отказ в утверждении акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ представителю заявителя документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если представитель заявителя в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.278.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Секретарь межведомственной комиссии, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.278.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если представителем заявителя в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют представителя заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием представителя заявителя для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает представителю заявителя соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность представителя заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии представителя заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы представителю заявителя, при необходимости запрашивает у представителя заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи представителем заявителя документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность представителя заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя; 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления представитель заявителя предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о представителе заявителя; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии представителя заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат представителю заявителя, при необходимости запрашивает у представителя заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие представителя заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает представителя заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи представителю заявителя. 
Запрашивает согласие представителя заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.278.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных представителем заявителя документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение представителем заявителя в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные представителем заявителя документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные представитель заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа.

Вариант 31

3.279. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на представитель заявителя 
3.280. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.281. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация уведомления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) утверждение акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация уведомления и документов 
на предоставление муниципальной услуги

3.282. Для получения муниципальной услуги представитель заявителя вправе подать уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме при непосредственном обращении представитель заявителя в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
3.283. Для юридического лица полномочия подтверждаются документом либо выпиской из такого документа о наделении полномочиями представительства данного юридического лица.
 Для представителя юридического лица документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
3.283.1. При личном обращении представителя заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность представителя представитель заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия; 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени представителя заявителя, представитель заявителя вправе представить оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенную печатью представитель заявителя и подписанную руководителем представитель заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).
В случае направления уведомления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность представитель заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 
3.283.2. В целях уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме представитель заявителя предоставляет непосредственно в уполномоченный орган либо в  ГБУ НО «УМФЦ»:
1) уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (приложение № 9 к настоящему административному регламенту);
2) технический план помещения, в отношении которого осуществлена переустройство и (или) перепланировка, подготовленный в соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» (в форме электронного документа, заверенного усиленной квалифицированной подписью кадастрового инженера, подготовившего такой план);
3) документы, подтверждающие выполнение работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (акты, выполненных работ, договоры подряда).
3.283.3. Документы, которые представитель заявителя вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), так как право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости. 
3.283.4. Представитель заявителя вправе не представлять документы, предусмотренные в пункте 3.283.3 настоящего административного регламента. 
3.283.5. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.283.3 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если представитель заявителя не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от представителя заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у представителя заявителя допускается в соответствии с пунктами 3.283.2 и 3.283.4 настоящего административного регламента. 
3.283.6.  В ходе приема документов от представителя заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на представителя заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет представитель заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если представитель заявителя настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы. 
В случае если представитель заявителя самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает представителю заявителя расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления уведомления. 
Информация о приеме уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются должностному лицу для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
3.283.7. Прием и регистрация уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) представителю заявителя необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к уведомлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы уведомления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного уведомления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения представителем заявителя каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса представитель заявителя уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет представителю заявителя электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от представителя заявителя уведомления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления представителю заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.283.8. Прием уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием представителя заявителя для приема уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, представителю заявителя  путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет представителя заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет представителю заявителя содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если представитель заявителя отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает представителю заявителя документы с объяснением причин отказа. 
По запросу представителя заявителя сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается  представителю заявителя, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных представителем заявителем, либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает представителю заявителя, кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме  с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись представителя заявителя. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет представителя заявителя о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.283.9. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если: 
1) представителем заявителем не представлены документы, определенные пунктом 3.283.2, пунктом 3.283.3 настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 3.283.4 настоящего административного регламента возложена на представителя заявителя; 
2) поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 3.283.3 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен представителем заявителя по собственной инициативе. 
Отказ в предоставлении муниципальной услуги по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил представителя заявителя о получении такого ответа, предложил представителю заявителя представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.283.3 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия технического плана помещения, в отношении которого осуществлена переустройство и (или) перепланировка требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.283.3 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.283.10. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от представителя заявителя. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на представителя заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов.  
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от представителя заявителя уведомления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.283.11. Прием и регистрация уполномоченным органом уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от представитель заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от представитель заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет действия в соответствии с требованиями настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является прием уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме о принятии уведомления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего уведомление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему уведомлению и документам (копиям документов). 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)


3.284. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в абзаце первом пункта 3.283.5 административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
 3.284.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.283.3 настоящего административного регламента. 
Должностное лицо уполномоченного органа при получении уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов поручает специалисту соответствующего отдела произвести их проверку. 
В случае, если будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 2.283.3 настоящего административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов от представителя заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Секретарь межведомственной комиссии, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.284 административного регламента, принимаются меры в соответствии с пунктом 2.285 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.283.3 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги представителю заявителя, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.284.2. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 


Утверждение акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.285. Основанием для выполнения административной процедуры является регистрация уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме, получение уполномоченным органом документов, указанных в пунктах 3.283.2-3.283.3 настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
3.286. В течение 3 рабочих дней со дня регистрации уведомления о завершении работ данное уведомление, с приложенными к нему документами, передаются межведомственной комиссии по приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещений в многоквартирных домах (далее - межведомственная комиссия). 
Межведомственная комиссия осуществляет проверку соответствия выполненного переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям технического плана переустройства и (или) перепланировки помещения. 
3.286.1. Рассмотрение уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме осуществляемого межведомственной комиссией оформляется протоколом заседания межведомственной комиссии (приложение № 10 к настоящему административному регламенту). 
3.286.2. По результатам работы межведомственная комиссия в одном экземпляре составляет акт о приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (приложение № 11 к настоящему административному регламенту). 
Акт межведомственной комиссии после подписания членами межведомственной комиссии подписывается заявителем. 
Акт межведомственной комиссии, оформленный в установленном порядке, утверждается на заседании межведомственной комиссии. 
Акт межведомственной комиссии, принимается с использованием системы электронного документооборота. 
3.286.3. Подготовка проекта решения уполномоченного органа, о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме осуществляется специалистом соответствующего отдела, ответственного за подготовку документов уполномоченного органа в течение 2 рабочих дней со дня поступления акта межведомственной комиссии к специалисту. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
3.286.4. Уполномоченный орган, осуществляющий согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, в срок не позднее пяти рабочих дней с даты утверждения (подписания) акта межведомственной комиссии, подтверждающего завершение перепланировки помещений в многоквартирном доме, обязан направить в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия в орган регистрации прав заявление об осуществлении государственного кадастрового учета или государственного кадастрового учета и государственной регистрации права представитель заявителя на перепланированное помещение (перепланированные помещения) с приложением к такому заявлению акта межведомственной комиссии, технического плана перепланированных помещений и решения (документа, подтверждающего принятие решения) о согласовании перепланировки помещений в многоквартирном доме, включая сведения об уплате заявителем государственной пошлины за осуществление государственной регистрации прав на недвижимое имущество в случае образования в результате перепланировки помещения новых помещений. В случае возврата прилагаемых к такому заявлению документов, приостановления осуществления государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав по основаниям, предусмотренным статьей 25, частью 1 статьи 26 Федерального закона № 218-ФЗ, уполномоченный орган, осуществляющий согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, запрашивает документы, необходимые для устранения причин возврата документов без рассмотрения или приостановления осуществления государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав, в том числе запрашивает у представителя заявителя технический план перепланируемого помещения для представления в орган регистрации прав. 
3.287. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 30 календарных дней со дня получения уполномоченным органом уведомления о завершении работ по переустройству и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является принятие решения уполномоченного органа, об утверждении акта межведомственной комиссии либо об отказе в приемке работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.288. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) представитель заявителя предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность представителя заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов; 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у представителя заявителя). 
Секретарь межведомственной комиссии, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность представителя заявителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации; 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся представителем заявителя; 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
Результат выдачи фиксируется в Журнале регистрации выдачи Акта межведомственной комиссии о приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (Приложение № 12 к настоящему административному регламенту).
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность представитель заявителя либо его представителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет представителя заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги представителю заявителя не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение об утверждении акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данный акт сканируется и направляется представителю заявителя через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет представителя заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данный акт выдается или направляется представителю заявителя не позднее чем через три рабочих дня со дня утверждения такого акта и может быть обжалован заявителем в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения об утверждении акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: утверждение акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо отказ в утверждении акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ представителю заявителя документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если представитель заявителя в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.288.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Секретарь межведомственной комиссии, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.288.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если представителем заявителя в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют представителя заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием представителей заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность представителя представитель заявителя, а также наличие полномочий представителя представитель заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает представителю заявителя  соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность представитель заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии представитель заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у представителя заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность представителя заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя; 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления представителя заявителя предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о представителе заявителя; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии представителя заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат представителю заявителю, при необходимости запрашивает у представителя заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие представителя заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает представителя заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи представителю заявителя. 
Запрашивает согласие представителя заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.288.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных представителем заявителя документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение представитель заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные представителем заявителя документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные представителем заявителя, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа.

Вариант 32

3.289. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления в органы, предоставляющие муниципальную услугу документов, обязанность по представлению которых возложена на представителя заявителя 
3.290. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.291. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация уведомления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) утверждение акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
3) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация уведомления и документов 
на предоставление муниципальной услуги

3.292. Для получения муниципальной услуги представитель заявителя вправе подать уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме при непосредственном обращении представителя заявителя в уполномоченный орган; 
путем размещения в ЕПГУ; 
путем размещения на РПГУ; 
путем размещения на Портале ГБУ НО «УМФЦ». 
3.293. Для юридического лица полномочия подтверждаются документом либо выпиской из такого документа о наделении полномочиями представительства данного юридического лица.
 Для представителя юридического лица документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
3.293.1. При личном обращении представителя заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность представителя заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность и полномочия; 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах. 
В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени представителя заявителя, представитель заявителя вправе представить оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенную печатью представитель заявителя и подписанную руководителем представитель заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).
В случае направления уведомления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удостоверяющего личность представителя заявителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 
3.293.2. В целях уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме представитель заявителя предоставляет непосредственно в уполномоченный орган либо в  ГБУ НО «УМФЦ»:
1) уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (приложение № 9 к настоящему административному регламенту);
2) технический план помещения, в отношении которого осуществлена переустройство и (или) перепланировка, подготовленный в соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» (в форме электронного документа, заверенного усиленной квалифицированной подписью кадастрового инженера, подготовившего такой план);
3) документы, подтверждающие выполнение работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (акты, выполненных работ, договоры подряда);
4) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), так как право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости. 
3.293.3. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах пункте 3.293.2 настоящего административного регламента, при необходимости запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если представитель заявителя не представил указанные документы самостоятельно. 
Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от представителя заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у представителя заявителя допускается в соответствии с пунктом 3.293.2 настоящего административного регламента. 
3.293.4.  В ходе приема документов от представителя заявителя специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме поддается прочтению; 
2) в уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме подписано уполномоченным представителем заявителя; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на представителя заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет представителя заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если представитель заявителя настаивает на принятии документов - принимает представленные представителем заявителя документы. 
В случае если представитель заявителя самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 
По окончании приема уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает представителю заявителя расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления уведомления. 
Информация о приеме уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются должностному лицу для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
3.293.5. Прием и регистрация уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) представителю заявителя необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к уведомлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы уведомления (запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного уведомления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения представителем заявителя каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса представитель заявителя уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет представителю заявителя электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от представителя заявителя уведомления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления представителя заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.293.6. Прием уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием представителя заявителя для приема уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, представителю заявителя путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет представителя заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет представителю заявителя содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если представитель заявителя отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает представителю заявителя документы с объяснением причин отказа. 
По запросу представителя заявителя  сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается представителю заявителя, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных представителем заявителя, либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает представителю заявителя, кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме  с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает представителю заявителя расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись представителя заявителя. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет представителя заявителя о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.293.7. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» основанием для отказа в приеме документов является неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, предъявление документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, с истекшим сроком действия). 
Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае, если:
1)  представителем заявителя не представлены документы, определенные пунктом 3.293.2, настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на представителя заявителя.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос уведомил представителя заявителя о получении такого ответа, предложил представителю заявителя представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 3.293.3 настоящего административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
2) представления документов в ненадлежащий орган; 
3) несоответствия технического плана помещения, в отношении которого осуществлена переустройство и (или) перепланировка требованиям законодательства. 
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 3.293.2 административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.293.8. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от представителей заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на представителя заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов.  
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от представителя заявителя уведомления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.293.9. Прием и регистрация уполномоченным органом уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов (копии документов), принятых от представителей заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от представитель заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от представителя заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет действия в соответствии с требованиями настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является прием уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на уведомлении о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме о принятии уведомления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего уведомление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему уведомлению и документам (копиям документов). 

Утверждение акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

3.294. Основанием для выполнения административной процедуры является регистрация уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме, получение уполномоченным органом документов, указанных в пункте 3.293.2 настоящего административного регламента. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель межведомственной комиссии. 
3.295. В течение 3 рабочих дней со дня регистрации уведомления о завершении работ данное уведомление, с приложенными к нему документами, передаются межведомственной комиссии по приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещений в многоквартирных домах (далее - межведомственная комиссия). 
Межведомственная комиссия осуществляет проверку соответствия выполненного переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям технического плана переустройства и (или) перепланировки помещения. 
3.257.1. Рассмотрение уведомления о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме осуществляемого межведомственной комиссией оформляется протоколом заседания межведомственной комиссии (приложение № 10 к настоящему административному регламенту). 
3.295.2. По результатам работы межведомственная комиссия в одном экземпляре составляет акт о приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (приложение № 11 к настоящему административному регламенту). 
Акт межведомственной комиссии после подписания членами межведомственной комиссии подписывается представителем заявителя. 
Акт межведомственной комиссии, оформленный в установленном порядке, утверждается на заседании межведомственной комиссии. 
Акт межведомственной комиссии, принимается с использованием системы электронного документооборота. 
3.295.3. Подготовка проекта решения уполномоченного органа, о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме осуществляется специалистом соответствующего отдела, ответственного за подготовку документов уполномоченного органа в течение 2 рабочих дней со дня поступления акта межведомственной комиссии к специалисту. 
Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 
3.295.4. Уполномоченный орган, осуществляющий согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, в срок не позднее пяти рабочих дней с даты утверждения (подписания) акта межведомственной комиссии, подтверждающего завершение перепланировки помещений в многоквартирном доме, обязан направить в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия в орган регистрации прав заявление об осуществлении государственного кадастрового учета или государственного кадастрового учета и государственной регистрации права представитель заявителя на перепланированное помещение (перепланированные помещения) с приложением к такому заявлению акта межведомственной комиссии, технического плана перепланированных помещений и решения (документа, подтверждающего принятие решения) о согласовании перепланировки помещений в многоквартирном доме, включая сведения об уплате представителем заявителя государственной пошлины за осуществление государственной регистрации прав на недвижимое имущество в случае образования в результате перепланировки помещения новых помещений. В случае возврата прилагаемых к такому заявлению документов, приостановления осуществления государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав по основаниям, предусмотренным статьей 25, частью 1 статьи 26 Федерального закона № 218-ФЗ, уполномоченный орган, осуществляющий согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, запрашивает документы, необходимые для устранения причин возврата документов без рассмотрения или приостановления осуществления государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав, в том числе запрашивает у представитель заявителя (уполномоченного им лица) технический план перепланируемого помещения для представления в орган регистрации прав. 
3.296. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 30 календарных дней со дня получения уполномоченным органом уведомления о завершении работ по переустройству и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является принятие решения уполномоченного органа, об утверждении акта межведомственной комиссии либо об отказе в приемке работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги


3.297. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) представитель заявителя предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность представителя заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов; 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у представителя заявителя). 
Секретарь межведомственной комиссии, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность представителя заявителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени  заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации; 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся представителем заявителем; 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
Результат выдачи фиксируется в Журнале регистрации выдачи Акта межведомственной комиссии о приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (Приложение № 12 к настоящему административному регламенту).
В случае подачи представителем заявителя документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность представителя заявителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет представителя заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
В случае, если принято решение об утверждении акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данный акт сканируется и направляется представителю заявителя через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет представителя заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данный акт выдается или направляется представителю заявителя не позднее чем через три рабочих дня со дня утверждения такого акта и может быть обжалован представителем заявителя в судебном порядке. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения об утверждении акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Критерий принятия решения: утверждение акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо отказ в утверждении акта межведомственной комиссии, подтверждающего проведение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если представитель заявителя в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.297.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Секретарь межведомственной комиссии, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.297.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если представителем заявителя в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют представителя заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием представителей заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает представителю заявителя соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность представителя заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии представителя заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы представителю заявителя, при необходимости запрашивает у представителя заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи представителем заявителя документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность представителя заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя; 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления представитель заявителя предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о представителе заявителя; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии представителя заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат представителю заявителя, при необходимости запрашивает у представителя заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие представителя заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает представителя заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи представителю заявителя. 
Запрашивает согласие представителя заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.297.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных представитель заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение представитель заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные представителем заявителя документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные представитель заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа.

Вариант 33

3.298. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 4 дня со дня со дня регистрации запроса (заявления) заявителя в органах, предоставляющих муниципальную услугу. 
3.299. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.300. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги при наличии следующих оснований: представленные документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, прочитать текст и распознать реквизиты документа, факт допущения ошибки и (или) опечатки не подтвержден, заявление (запрос) содержит недостоверные сведения. 
3.301. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация заявления и документов 
на предоставление муниципальной услуги

3.302. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в уполномоченный орган от заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством личного обращения в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ», направления через ЕПГУ, РПГУ. 
3.303. Для физического лица документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
3.303.1. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность; 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от заявителя специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении поддается прочтению; 
2) в заявлении заявителя об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, содержащие опечатки и (или) ошибки, допущенные в результате предоставления муниципальной услуги. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются должностному лицу для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
3.303.2. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.303.1 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно и их предоставление необходимо для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях. 
3.303.3. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.303.4. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем, либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю, кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.303.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.303.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет действия в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов). 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
(при необходимости)

3.304. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в пункте 3.303.2 административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.305. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных подпунктом 4 пункта 3.303.1 настоящего административного регламента, в случае, если их предоставление необходимо для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях. 
Должностное лицо уполномоченного органа при получении заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях и приложенных к нему документов поручает специалисту соответствующего отдела произвести их проверку. 
В случае, если специалистом соответствующего отдела будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.303.1 настоящего административного регламента, и их предоставление необходимо для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Специалист соответствующего отдела, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.304 административного регламента, принимаются меры в соответствии с пунктом 3.306 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.303.1 настоящего административного регламента, в случае, если их предоставление необходимо для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.305.1. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

3.306. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается уполномоченным органом при выполнении каждого из следующих критериев принятия решения: в представленных документах отсутствуют повреждения, что позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, прочитать текст и распознать реквизиты, подтвержден факт допущенной ошибки и (или) опечатки, заявление (запрос) содержит достоверные сведения. 
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается при невыполнении указанных выше критериев. 
3.306.1. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня, и исчисляется с даты получения уполномоченным органом всех сведений, необходимых для подтверждения критериев, предусмотренных настоящим вариантом предоставления муниципальной услуги, необходимых для принятия такого решения. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

3.307. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) выдает документы; 
3) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации; 
4) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем; 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя; 
2) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
3) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
Критерий принятия решения: исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.307.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.307.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.307.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа.

Вариант 34

3.308. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 4 дня со дня со дня регистрации запроса (заявления) заявителя в органах, предоставляющих муниципальную услугу. 
3.309. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.310. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги при наличии следующих оснований: представленные документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, прочитать текст и распознать реквизиты документа, факт допущения ошибки и (или) опечатки не подтвержден, лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги, не имеет права без доверенности выступать от его имени, заявление (запрос) содержит недостоверные сведения. 
3.311. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация заявления и документов 
на предоставление муниципальной услуги

3.312. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в уполномоченный орган от заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством личного обращения в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ», направления через ЕПГУ, РПГУ. 
3.313. Для юридического лица полномочия подтверждаются документом либо выпиской из такого документа о наделении полномочиями представительства данного юридического лица.
 Для юридического лица документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
3.313.1. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность; 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от заявителя специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении поддается прочтению; 
2) в заявлении заявителя об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, содержащие опечатки и (или) ошибки, допущенные в результате предоставления муниципальной услуги. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются должностному лицу для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
3.313.2. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.313.1 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно и их предоставление необходимо для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях. 
3.313.3. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.313.4. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель  отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем, либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю, кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.313.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.313.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет действия в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов). 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
(при необходимости)

3.314. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в пункте 3.313.2 административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.315. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных подпунктом 4 пункта 3.313.1 настоящего административного регламента, в случае, если их предоставление необходимо для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях. 
Должностное лицо уполномоченного органа при получении заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях и приложенных к нему документов поручает специалисту соответствующего отдела произвести их проверку. 
В случае, если специалистом соответствующего отдела будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.313.1 настоящего административного регламента, и их предоставление необходимо для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Специалист соответствующего отдела, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.314 административного регламента, принимаются меры в соответствии с пунктом 3.316 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.313.1 настоящего административного регламента, в случае, если их предоставление необходимо для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.315.1. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

3.316. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается уполномоченным органом при выполнении каждого из следующих критериев принятия решения: в представленных документах отсутствуют повреждения, что позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, прочитать текст и распознать реквизиты, подтвержден факт допущенной ошибки и (или) опечатки, заявление (запрос) содержит достоверные сведения. 
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается при невыполнении указанных выше критериев. 
3.316.1. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня, и исчисляется с даты получения уполномоченным органом всех сведений, необходимых для подтверждения критериев, предусмотренных настоящим вариантом предоставления муниципальной услуги, необходимых для принятия такого решения. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

3.317. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя; 
2) выдает документы; 
3) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации; 
4) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем; 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя; 
2) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
3) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
Критерий принятия решения: исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.317.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.317.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.317.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа.

Вариант 35

3.318. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 4 дня со дня со дня регистрации запроса (заявления) представителя заявителя в органах, предоставляющих муниципальную услугу. 
3.319. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.320. Представителю заявителя может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги при наличии следующих оснований: представленные документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, прочитать текст и распознать реквизиты документа, факт допущения ошибки и (или) опечатки не подтвержден, лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги, не имеет права без доверенности выступать от его имени, заявление (запрос) содержит недостоверные сведения. 
3.321. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация заявления и документов 
на предоставление муниципальной услуги

3.322. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в уполномоченный орган от представителя заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством личного обращения в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ», направления через ЕПГУ, РПГУ. 
3.323. Для представителя физического лица документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
3.323.1. При личном обращении представителя заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность представителя заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, и полномочия; 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от представителя заявителя специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении поддается прочтению; 
2) в заявлении представителя заявителя об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях подписано уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, содержащие опечатки и (или) ошибки, допущенные в результате предоставления муниципальной услуги. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает представителю заявителя расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются должностному лицу для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
3.323.2. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.323.1 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если представитель заявителя не представил указанные документы самостоятельно и их предоставление необходимо для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях. 
3.323.3. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях в электронной форме (при наличии технической возможности) представителю заявителя необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения представителем заявителя каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса представитель заявителя уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет представителю заявителя электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от представителя заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления представителя заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.323.4. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием представителя заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, представителя заявителя путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет представитель заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет представителю заявителя содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если представитель заявителя  отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает представителю заявителя документы с объяснением причин отказа. 
По запросу представителя заявителя сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается представителю заявителя, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных  представителем заявителя, либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает представителю заявителя, кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает представителю заявителя расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись представителя заявителя. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет представителя заявителя  о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.323.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного представителем заявителя через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от представитель заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.323.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от представителей заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от представителя заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от представителя заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет действия в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов). 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
(при необходимости)

3.324. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в пункте 3.323.2 административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.325. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных подпунктом 4 пункта 3.323.1 настоящего административного регламента, в случае, если их предоставление необходимо для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях. 
Должностное лицо уполномоченного органа при получении заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях и приложенных к нему документов поручает специалисту соответствующего отдела произвести их проверку. 
В случае, если специалистом соответствующего отдела будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.323.1 настоящего административного регламента, и их предоставление необходимо для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях и приложенных к нему документов от представителя заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Специалист соответствующего отдела, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.324 административного регламента, принимаются меры в соответствии с пунктом 3.326 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.323.1 настоящего административного регламента, в случае, если их предоставление необходимо для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги представителю заявителя, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.325.1. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

3.326. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается уполномоченным органом при выполнении каждого из следующих критериев принятия решения: в представленных документах отсутствуют повреждения, что позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, прочитать текст и распознать реквизиты, подтвержден факт допущенной ошибки и (или) опечатки, заявление (запрос) содержит достоверные сведения. 
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается при невыполнении указанных выше критериев. 
3.326.1. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня, и исчисляется с даты получения уполномоченным органом всех сведений, необходимых для подтверждения критериев, предусмотренных настоящим вариантом предоставления муниципальной услуги, необходимых для принятия такого решения. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

3.327. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) представитель заявителя предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность представителя заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов; 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у представителя заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность представителя заявителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации; 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся представителем заявителя; 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи представителем заявителя документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность представителя заявителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет представителя заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги представителю заявителя не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
Критерий принятия решения: исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ представителю заявителя документа, подтверждающего принятие такого решения. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если представитель заявителя в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.327.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.327.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют представитель заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает представителю заявителя соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность представителя заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии представителя заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы представителю заявителя, при необходимости запрашивает у представителя заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность представителя заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя; 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления представитель заявителя предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о представителе заявителя; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии представителя заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат представителю заявителя, при необходимости запрашивает у представителя заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие представителя заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает представитель заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи представителю заявителя. 
Запрашивает согласие представителя заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.327.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных представителями заявителей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение представителями заявителей в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные представителями заявителей документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные представителями заявителей, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа.

Вариант 36
3.328. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 4 дня со дня со дня регистрации запроса (заявления) представителя заявителя в органах, предоставляющих муниципальную услугу. 
3.329. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.330. Представителю заявителя может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги при наличии следующих оснований: представленные документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, прочитать текст и распознать реквизиты документа, факт допущения ошибки и (или) опечатки не подтвержден, лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги, не имеет права без доверенности выступать от его имени, заявление (запрос) содержит недостоверные сведения. 
3.331. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация заявления и документов 
на предоставление муниципальной услуги

3.332. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в уполномоченный орган от представителя заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством личного обращения в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ», направления через ЕПГУ, РПГУ. 
3.333. Для юридического лица полномочия подтверждаются документом либо выпиской из такого документа о наделении полномочиями представительства данного юридического лица.
 Для представителя юридического лица документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
3.333.1. При личном обращении представителя заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность представителя заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя- на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия; 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от представителя заявителя специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении поддается прочтению; 
2) в заявлении представителя заявителя об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях подписано представителем заявителя; 
4) прилагаются документы, содержащие опечатки и (или) ошибки, допущенные в результате предоставления муниципальной услуги. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает представителю заявителя расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются должностному лицу для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
3.333.2. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.333.1 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если представитель заявителя не представил указанные документы самостоятельно и их предоставление необходимо для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях. 
3.333.3. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях в электронной форме (при наличии технической возможности) представителю заявителя необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения представителем заявителя каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса представитель заявителя уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет представителю заявителя электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от представителя заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления представителя заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.333.4. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием представителя заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, представителю заявителя путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет представителя заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет представителю заявителя содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если представитель заявителя отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает представителю заявителя документы с объяснением причин отказа. 
По запросу представителя заявителя сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается представителю заявителя, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных представителем заявителя, либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает представителю заявителя, кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает представителю заявителя расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись представителя заявителя. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет представителя заявителя о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.333.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от представителей заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на представителя заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного представителем заявителя через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от представителя заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.333.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от представителей заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от представителя заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от представителя заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет действия в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов). 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
(при необходимости)

3.334. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в пункте 3.333.2 административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.335. Основанием для начала административной процедуры является непредставление представителем заявителя документов, предусмотренных подпунктом 4 пункта 3.333.1 настоящего административного регламента, в случае, если их предоставление необходимо для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях. 
Должностное лицо уполномоченного органа при получении заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях и приложенных к нему документов поручает специалисту соответствующего отдела произвести их проверку. 
В случае, если специалистом соответствующего отдела будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.333.1 настоящего административного регламента, и их предоставление необходимо для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях и приложенных к нему документов от представителя заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Специалист соответствующего отдела, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.334 административного регламента, принимаются меры в соответствии с пунктом 3.336 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.333.1 настоящего административного регламента, в случае, если их предоставление необходимо для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги представителю заявителя, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.335.1. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

3.336. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается уполномоченным органом при выполнении каждого из следующих критериев принятия решения: в представленных документах отсутствуют повреждения, что позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, прочитать текст и распознать реквизиты, подтвержден факт допущенной ошибки и (или) опечатки, заявление (запрос) содержит достоверные сведения. 
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается при невыполнении указанных выше критериев. 
3.336.1. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня, и исчисляется с даты получения уполномоченным органом всех сведений, необходимых для подтверждения критериев, предусмотренных настоящим вариантом предоставления муниципальной услуги, необходимых для принятия такого решения. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

3.337. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) представитель заявителя предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность представителя заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов; 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у представителя заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность представителя заявителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации; 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся представителем заявителя; 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность представителя заявителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет представителя заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги представителю заявителя не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
Критерий принятия решения: исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ представителю заявителя документ, подтверждающий принятие такого решения. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если представитель заявителя в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 Административного регламента.
3.337.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.337.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если представителем заявителя в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют представителя заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием представителей заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает представителю заявителя соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность представителя заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии представителя заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы представителю заявителя, при необходимости запрашивает у представителя заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи представителем заявителя документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность представителя заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя; 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления представитель заявителя предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о представителе заявителя; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии представителя заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат представителю заявителя, при необходимости запрашивает у представителя заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие представителя заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает представителя заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи представителю заявителя. 
Запрашивает согласие представителя заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.337.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных представителями заявителей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение представителями заявителей в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные представителями заявителей документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные представителями заявителей, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа.

Вариант 37

3.338. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 4 дня со дня со дня регистрации запроса (заявления) заявителя в органах, предоставляющих муниципальную услугу. 
3.339. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.340. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги при наличии следующих оснований: представленные документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, прочитать текст и распознать реквизиты документа, лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги, не имеет права без доверенности выступать от его имени, заявление (запрос) содержит недостоверные сведения. 
3.341. В результате предоставления варианта муниципальной услуги: заявителю предоставляется дубликат решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
3.342. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 


Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги

3.343. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в уполномоченный орган от заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством личного обращения в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ», направления через ЕПГУ, РПГУ.
3.344. Для физического лица документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
3.344.1. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность; 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от заявителя специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении поддается прочтению; 
2) в заявлении заявителя о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются должностному лицу для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
3.344.2. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.344.1 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно и их предоставление необходимо для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях. 
3.344.3. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.344.4. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя  сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем, либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю, кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.344.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.344.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет действия в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов).

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги 
(при необходимости)

3.345. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в пункте 3.344.2 административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.346. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных подпунктом 4 пункта 3.344.1 настоящего административного регламента, в случае, если их предоставление требуется для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа при получении заявления о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги и приложенных к нему документов поручает специалисту соответствующего отдела произвести их проверку. 
В случае, если специалистом соответствующего отдела будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.344.1 настоящего административного регламента и их предоставление необходимо для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Специалист соответствующего отдела, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.345 административного регламента, принимаются меры в соответствии с пунктом 3.346 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.344.1 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.346.1. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 


Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

3.347. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается уполномоченным органом при выполнении каждого из следующих критериев принятия решения: заявление (запрос) содержит достоверные сведения, лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги уполномочено обратиться за предоставлением муниципальной услуги. 
Решение об отказе в предоставлении государственной услуги принимается при невыполнении указанных выше критериев. 
3.348. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня, и исчисляется с даты получения уполномоченным органом всех сведений, необходимых для подтверждения критериев, предусмотренных настоящим вариантом предоставления муниципальной услуги, необходимых для принятия такого решения. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.349. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя; 
2) выдает документы; 
3) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации; 
4) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем; 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя; 
2) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
3) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
Критерий принятия решения: подготовка дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 административного регламента.
3.349.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.349.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.349.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа.

Вариант 38

3.350. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 4 дня со дня со дня регистрации запроса (заявления) представителя заявителя в органах, предоставляющих муниципальную услугу. 
3.351. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.352. Представителю заявителя может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги при наличии следующих оснований: представленные документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, прочитать текст и распознать реквизиты документа, лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги, не имеет права без доверенности выступать от его имени, заявление (запрос) содержит недостоверные сведения. 
3.353. В результате предоставления варианта муниципальной услуги: представителю заявителя предоставляется дубликат решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
3.354. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 


Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги

3.355. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в уполномоченный орган от представителя заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством личного обращения в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ», направления через ЕПГУ, РПГУ.
3.344. Для представителя физического лица документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
3.355.1. При личном обращении представителя заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность представителя заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность и полномочия; 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от представителя заявителя специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении поддается прочтению; 
2) в заявлении представителя заявителя о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги подписано уполномоченным представителем заявителя; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает представителю заявителя расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются должностному лицу для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
3.355.2. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.355.1 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если представитель заявителя не представил указанные документы самостоятельно и их предоставление необходимо для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях. 
3.355.3. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги в электронной форме (при наличии технической возможности) представителю заявителя необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса представитель заявителя уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет представителю заявителя электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от представителя заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления представителя заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.355.4. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием представителя заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, представителю заявителя путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет представителя заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет представителю заявителя содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если представитель заявителя отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает представителю заявителя документы с объяснением причин отказа. 
По запросу представителя заявителя сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается представителю заявителя, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных представителем заявителя, либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает представителю заявителя, кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает представителю заявителя расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись представителя заявителя. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет представителя заявителя о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.355.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от представителей  заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от представителя заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.355.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от представителя заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от представителя заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет действия в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов).

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги 
(при необходимости)

3.356. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в пункте 3.355.2 административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.357. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных подпунктом 4 пункта 3.355.1 настоящего административного регламента, в случае, если их предоставление требуется для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа при получении заявления о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги и приложенных к нему документов поручает специалисту соответствующего отдела произвести их проверку. 
В случае, если специалистом соответствующего отдела будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.355.1 настоящего административного регламента и их предоставление необходимо для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги и приложенных к нему документов от представителя заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Специалист соответствующего отдела, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.356 административного регламента, принимаются меры в соответствии с пунктом 3.358 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.355.1 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги представителю заявителя, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.357.1. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

3.358. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается уполномоченным органом при выполнении каждого из следующих критериев принятия решения: заявление (запрос) содержит достоверные сведения, лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги уполномочено обратиться за предоставлением муниципальной услуги. 
Решение об отказе в предоставлении государственной услуги принимается при невыполнении указанных выше критериев. 
3.359. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня, и исчисляется с даты получения уполномоченным органом всех сведений, необходимых для подтверждения критериев, предусмотренных настоящим вариантом предоставления муниципальной услуги, необходимых для принятия такого решения. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.360. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) представитель представителя заявителя предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность представителя заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов; 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у представителя заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность представителя заявителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации; 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся представителем заявителем; 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность представителя заявителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет представителя заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги представителю заявителя не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
Критерий принятия решения: подготовка дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ представителю заявителя дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если представитель представителя заявителя в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 административного регламента.
3.360.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.360.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если представителем заявителя в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют представителя заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием представителей заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает представителю заявителя  соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность представителя заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии представителя заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы представителю заявителя, при необходимости запрашивает у представителя заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи представителем заявителя документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность представителя заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя; 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления представитель представителя заявителя предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о представителе заявителя; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии представителя заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат представителю заявителя, при необходимости запрашивает у представителя заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие представителя заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает представителя заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи представителю заявителя. 
Запрашивает согласие представителя заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.360.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных представителя заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение представителя заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные представителями заявителей документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные представителями заявителей, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа.

Вариант 39

3.361. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 4 дня со дня со дня регистрации запроса (заявления) заявителя в органах, предоставляющих муниципальную услугу. 
3.362. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.363. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги при наличии следующих оснований: представленные документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, прочитать текст и распознать реквизиты документа, лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги, не имеет права без доверенности выступать от его имени, заявление (запрос) содержит недостоверные сведения. 
3.364. В результате предоставления варианта муниципальной услуги: заявителю предоставляется дубликат решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
3.365. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 


Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги

3.366. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в уполномоченный орган от заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством личного обращения в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ», направления через ЕПГУ, РПГУ.
3.367. Для юридического лица полномочия подтверждаются документом либо выпиской из такого документа о наделении полномочиями представительства данного юридического лица.
 Для юридического лица документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
3.367.1. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность; 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от заявителя специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении поддается прочтению; 
2) в заявлении заявителя о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются должностному лицу для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
3.367.2. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.367.1 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно и их предоставление необходимо для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях. 
3.367.3. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем 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 информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.367.4. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, заявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если заявитель отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением причин отказа. 
По запросу заявителя сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных заявителем, либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает заявителю, кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись заявителя. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет заявителя о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.367.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.367.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет действия в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов).

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги 
(при необходимости)

3.368. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в пункте 3.367.2 административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.369. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных подпунктом 4 пункта 3.367.1 настоящего административного регламента, в случае, если их предоставление требуется для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа при получении заявления о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги и приложенных к нему документов поручает специалисту соответствующего отдела произвести их проверку. 
В случае, если специалистом соответствующего отдела будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.367.1 настоящего административного регламента и их предоставление необходимо для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги и приложенных к нему документов от заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Специалист соответствующего отдела, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.368 административного регламента, принимаются меры в соответствии с пунктом 3.370 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.367.1 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.369.1. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 


Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

3.370. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается уполномоченным органом при выполнении каждого из следующих критериев принятия решения: заявление (запрос) содержит достоверные сведения, лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги уполномочено обратиться за предоставлением муниципальной услуги. 
Решение об отказе в предоставлении государственной услуги принимается при невыполнении указанных выше критериев. 
3.371. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня, и исчисляется с даты получения уполномоченным органом всех сведений, необходимых для подтверждения критериев, предусмотренных настоящим вариантом предоставления муниципальной услуги, необходимых для принятия такого решения. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.372. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
2) выдает документы; 
3) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации; 
4) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем; 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность заявителя; 
2) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
3) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
Критерий принятия решения: подготовка дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ заявителю дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 административного регламента.
3.372.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.372.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает заявителю соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи заявителем документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления заявитель предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о заявителе; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи заявителю. 
Запрашивает согласие заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.372.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных заявителями документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение заявителями в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные заявителями документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа.

Вариант 40

3.373. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 4 дня со дня со дня регистрации запроса (заявления) представителя заявителя в органах, предоставляющих муниципальную услугу. 
3.374. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 
в ГБУ НО «УМФЦ» на бумажном носителе при личном обращении; 
на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью; 
в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.375. Представителю заявителя может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги при наличии следующих оснований: представленные документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, прочитать текст и распознать реквизиты документа, лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги, не имеет права без доверенности выступать от его имени, заявление (запрос) содержит недостоверные сведения. 
3.376. В результате предоставления варианта муниципальной услуги: представителю заявителя предоставляется дубликат решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
3.377. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги; 
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 


Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги

3.378. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в уполномоченный орган от представителя заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством личного обращения в уполномоченный орган, ГБУ НО «УМФЦ», направления через ЕПГУ, РПГУ.
3.379. Для представителя юридического лица полномочия подтверждаются документом либо выпиской из такого документа о наделении полномочиями представительства данного юридического лица.
 Для юридического лица документом, удостоверяющим его личность, является:
Для гражданина Российской Федерации:
- паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета;
-  временное удостоверение личности по форме 2П, является документом ограниченного срока действия. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. Заносятся следующие сведения: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес места жительства (пребывания), каким органом выдано и в связи с чем. Также ставится отметка о сроке действия либо продления. Кроме того, ставиться подпись гражданина, подпись должностного лица и печать органа. также вклеивается фотография гражданина.
Для иностранного гражданина:
- паспорт иностранного гражданина, действующий на момент обращения;
- свидетельство о рождении, выданное иностранным государством, с заверенным переводом на русский язык;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года.
Для лица без гражданства:
- вид на жительство, действующий на момент обращения, выдается сроком на 5 лет;
- разрешение на временное проживание, действующее на момент обращения, выдается сроком на 3 года;
- временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации, Приказ МВД России от 04.06.2021 № 395 «Об утверждении формы и описания бланка временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, Порядка выдачи, замены, аннулирования временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации, форм заявлений о выдаче и замене временного удостоверения личности лица без гражданства в Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 08.07.2021 № 64169).
3.379.1. При личном обращении представителя заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность представителя заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность и полномочия; 
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги и приложенных к нему документах. 
В ходе приема документов от представителя заявителя специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении поддается прочтению; 
2) в заявлении представителя заявителя о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
3) заявление о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги подписано заявителем или уполномоченным представителем; 
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием документов, выдает представителю заявителя расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления. 
Информация о приеме о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются должностному лицу для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
3.379.2. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.379.1 настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченным органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если представитель представителя заявителя не представил указанные документы самостоятельно и их предоставление необходимо для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях. 
3.379.3. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 
При направлении заявления о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги в электронной форме (при наличии технической возможности) представителю заявителя необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения представителем заявителя каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса представитель заявителя уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 
формирует и направляет представителю заявителя электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от представителя заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления представителя заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 
направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги и созданных реестровых записях и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 
3.379.4. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием представителя заявителя для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником ГБУ НО «УМФЦ». 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности предъявленного документа, удостоверяющего личность, представителю заявителя путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
При приеме сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие надлежащим образом оформленных заявления и документов, комплектность документов на соответствие перечню, указанному в административном регламенте, визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок действия документов. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет представителя заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет представителю заявителя содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
В случае если представитель заявителя отказывается исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в приеме документов и возвращает представителю заявителя документы с объяснением причин отказа. 
По запросу представителя заявителя сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает мотивированное письменное подтверждение отказа в приеме документов по форме согласно приложению № 6 к административному регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов оформляется и распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается представителю заявителя, второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ». 
При отсутствии замечаний к документам сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет прием необходимых документов. 
Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает копии с документов, представленных представителем заявителя, либо сканирует документы для передачи их в электронном виде по защищенным каналам связи. 
Оригиналы документов возвращает представителю заявителя, кроме случаев, когда для предоставления муниципальной услуги необходимы подлинники документов. 
Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи. 
При наличии технической возможности сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оформляет и выдает представителю заявителя расписку в приеме документов с указанием регистрационного (входящего) номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов, в которой указываются фамилия, инициалы, должность, ставится подпись сотрудника ГБУ НО «УМФЦ», принявшего документы, а также подпись представителя заявителя. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» уведомляет представителя заявителя  о сроках и месте получения результата предоставления муниципальной услуги либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.379.5. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган документов, полученных от заявителей. 
Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на гражданина. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого заявления и/или документов (копий документов) не позднее следующего рабочего дня. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме передача заявления и документов (копий документов) осуществляется на бумажном носителе. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации заявления в ГБУ НО «УМФЦ», передает в уполномоченный орган оригинал заявления, представленного заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по реестру передаваемых документов. 
Результатом административной процедуры является направление ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган принятых от представителя заявителя заявления и документов (копии документов). 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
3.379.6. Прием и регистрация уполномоченным органом заявления и документов (копии документов), принятых от представителей заявителей через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 
Основанием для начала административных процедур является получение уполномоченным органом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от представителя заявителя. 
В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ НО «УМФЦ» в уполномоченный орган, при поступлении в уполномоченный орган документов, принятых от представителя заявителя, в ГБУ НО «УМФЦ» направляется электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, с указанием даты приема и присвоенного номера входящим документам. 
При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО «УМФЦ» с уполномоченным органом в электронной форме осуществляются действия на бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет действия в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента. 
Результатом административной процедуры является прием заявления и документов (копии документов) и регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера. 
Способом фиксации результата административной процедуры является отметка на заявлении о принятии заявления и документов (копии документов) с указанием фамилии, инициалов, должности должностного лица уполномоченного органа, принявшего заявление и документы (копии документов), и даты их принятия, а также присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению и документам (копиям документов).

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги 
(при необходимости)

3.380. По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанным в пункте 3.379.2 административного регламента, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок, не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.381. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных подпунктом 4 пункта 3.379.1 настоящего административного регламента, в случае, если их предоставление требуется для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа при получении заявления о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги и приложенных к нему документов поручает специалисту соответствующего отдела произвести их проверку. 
В случае, если специалистом соответствующего отдела будет выявлено, что в перечне представленных представителем заявителя документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.367.1 настоящего административного регламента и их предоставление необходимо для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги и приложенных к нему документов от представителя заявителя. 
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 
Специалист соответствующего отдела, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунктом 3.380 административного регламента, принимаются меры в соответствии с пунктом 3.382 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.379.1 настоящего административного регламента. 
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги представителю заявителя, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.381.1. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО «УМФЦ» при предоставлении муниципальной услуги в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляются. 


Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

3.382. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается уполномоченным органом при выполнении каждого из следующих критериев принятия решения: заявление (запрос) содержит достоверные сведения, лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги уполномочено обратиться за предоставлением муниципальной услуги. 
Решение об отказе в предоставлении государственной услуги принимается при невыполнении указанных выше критериев. 
3.383. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня, и исчисляется с даты получения уполномоченным органом всех сведений, необходимых для подтверждения критериев, предусмотренных настоящим вариантом предоставления муниципальной услуги, необходимых для принятия такого решения. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.384. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) представитель заявителя предъявляет следующие документы: 
1) документ, удостоверяющий личность представителя заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов; 
3) расписка в получении документов (при ее наличии у представителя заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 
1) устанавливает личность представителя заявителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) выдает документы; 
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации; 
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся представителем заявителя; 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указания в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 
1) устанавливает личность представителя заявителя; 
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ); 
4) уведомляет представителя заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами результат предоставления услуги представителю заявителя не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 
Критерий принятия решения: подготовка дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через ГБУ НО «УМФЦ», ЕПГУ, РПГУ представителю заявителя дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации (приложение № 7 настоящего административного регламента). 
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если представитель заявителя в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается в соответствии с разделом 3 административного регламента.
3.384.1. Направление уполномоченным органом в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные уполномоченным органом документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок не позднее 1 (одного) рабочего со дня оформления соответствующих документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет такие документы в ГБУ НО «УМФЦ» в соответствии с Соглашением о взаимодействии. 
Порядок и сроки передачи уполномоченным органом таких результатов предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ» определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления». 
Передача результата предоставления муниципальной услуги сотрудником уполномоченного органа осуществляется ежедневно в рабочие часы. 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронном виде по защищенным каналам связи (при наличии технической возможности) либо курьерской службой ГБУ НО «УМФЦ». 
Передача результатов предоставления муниципальной услуги курьеру ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором сотрудник уполномоченного органа, с одной стороны, и курьер ГБУ НО «УМФЦ», с другой стороны, проставляют отметку о приеме-передаче документов с указанием ФИО, должности, подписи, даты. 
Результатом административной процедуры является направление в ГБУ НО «УМФЦ» документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры являются сформированные файлы, подтверждающие факт отправки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, или составленный реестр, подтверждающий факт передачи документов на бумажных носителях, сформированный уполномоченным органом. 
3.384.2. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется в случае, если представителем заявителя в заявлении о предоставлении муниципальной услуги выбран такой способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют представителя заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в день поступления результата из уполномоченного органа в ГБУ НО «УМФЦ». 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» проверяет наличие документа, удостоверяющего личность представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя на получение документов. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» выдает представителю заявителя соответствующие документы на бумажном носителе под подпись в соответствующем журнале выдачи и (или) в расписке, делает в АИС МФЦ отметку о выдаче. 
При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность представителя заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии представителя заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250, ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает документы представителю заявителя, при необходимости запрашивает у представителя заявителя подписи за каждый выданный документ. 
В случае подачи представителем заявителя документов через ЕПГУ и выдачи результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность представителя заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя; 
по номеру заявления и данным документа, удостоверяющего личность, посредством АИС МФЦ направляет запрос на ЕПГУ; 
данные о номере заявления представитель заявителя предоставляет самостоятельно; 
в полученном ответе сверяет данные о представителя заявителя; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе (при наличии технической возможности); 
в присутствии представителя заявителя удостоверяет документ в порядке, предусмотренном постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: ставит печать (штамп) ГБУ НО «УМФЦ», заверяет подписью с ее расшифровкой; 
выдает результат представителю заявителя, при необходимости запрашивает у представителя заявителя подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие представителя заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг. 
В случае неполучения результата услуги со стороны ЕПГУ в АИС МФЦ, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» оповещает представителя заявителя о невозможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе, предлагает обратиться в уполномоченный орган, в адрес которого было направлено заявление. 
В случае отсутствия технической возможности распечатки результата предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» уполномоченный орган направляет в ГБУ НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе для последующей выдачи представителю заявителя. 
Запрашивает согласие представителя заявителя на участие в СМС-опросе для оценки качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ». 
3.384.3. Направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган не востребованных представителями заявителей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является неполучение представителями заявителей в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из уполномоченного органа возвращает не востребованные представителями заявителей документы на бумажных носителях в уполномоченный орган по реестру передаваемых документов. 
Документы, полученные от уполномоченного органа в электронном виде по защищенным каналам связи, не распечатанные и не востребованные представителя заявителями, архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с даты поступления документов в электронном виде из уполномоченного органа.

4. Формы контроля за исполнением 
административного регламента 
  
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений. 
Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами уполномоченного органа учета положений данного административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений (далее - текущий контроль деятельности) осуществляет должностное лицо уполномоченного органа. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами и сотрудниками положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) сотрудников. 
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений уполномоченного органа. 
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность плановых проверок устанавливаются руководителем уполномоченного органа. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 
Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) сотрудников. Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя. 
Периодичность осуществления плановых проверок - не реже одного раза в квартал. 
4.3. Ответственность должностных лиц, уполномоченного органа за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги. 
По результатам проверок в случае выявления нарушений положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные сотрудники и должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов. 
Сотрудники, ответственные за подготовку документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления документов. 
Сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, несут персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) документов. 
Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по результатам предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за правомерность принятого решения и выдачу (направление) такого документа лицу, представившему (направившему) заявление. 
Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 
Контроль за исполнением данного административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в уполномоченный орган, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего административного регламента. 
Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, а также их должностных лиц 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба). 
Заявители имеют право подать жалобу на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через ГБУ НО «УМФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ, РПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, а именно: 
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги; 
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги; 
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 
Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.2. Орган местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке. 
Жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц рассматриваются в порядке и сроки, установленные статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 
5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ. 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц. 
Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, руководителя уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также функциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников». 
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Перечень общих признаков, по которым объединяются категории заявителей 
	№ п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат Услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»

	1.  
	какая категория заявителя
	 
1. Физическое лицо.
2. Юридическое лицо

	2.  
	помещение находится в собственности
	 
1. Помещение находится в собственности.
2. Помещение находится в пользовании на основании договора социального найма

	3.  
	право на помещение зарегистрировано в ЕГРН
	 
1. Право на помещение зарегистрировано в ЕГРН.
2. Право на помещение не зарегистрировано в ЕГРН

	4.  
	Имеются члены семьи (в том числе временно отсутствующие), занимающие помещение?
	 
1. Имеются члены семьи, занимающие помещение.
2. Члены семьи отсутствуют

	5.  
	к помещению в многоквартирном доме присоединяется часть общего имущества
	 
1. К помещению в многоквартирном доме присоединяется часть общего имущества.
2. К помещению в многоквартирном доме не присоединяется часть общего имущества

	6.  
	помещение в многоквартирном доме является памятником архитектуры, истории или культуры
	 
1. Помещение в многоквартирном доме является памятником архитектуры, истории или культуры.
2. Помещение в многоквартирном доме не является памятником архитектуры, истории или культуры

	Результат Услуги «Уведомление о завершении проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме»

	7.  
	кто обращается за услугой?
	 
1. Заявитель.
2. Представитель заявителя

	8.  
	К какой категории относится заявитель?
	 
1. Физическое лицо.
2. Юридическое лицо

	9.  
	Право на помещение зарегистрировано в ЕГРН?
	 
1. Право на помещение зарегистрировано в ЕГРН.
2. Право на помещение не зарегистрировано в ЕГРН

	Результат Услуги «Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления Услуги»

	10.  
	Кто обращается за услугой?
	 
1. Заявитель.
2. Представитель заявителя

	11.  
	К какой категории относится заявитель?
	 
1. Физическое лицо.
2. Юридическое лицо

	Результат Услуги «Выдача дубликата документа, выданного по результатам предоставления Услуги»

	12.  
	категория заявителя
	 
1. Физическое лицо.
2. Юридическое лицо

	13.  
	кто обращается за предоставлением муниципальной услуги
	 
1. Лично заявитель.
2. Представитель заявителя
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ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ 
О ЗАВЕРШЕНИИ РАБОТ ПО ПЕРЕУСТРОЙСТВУ 
И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ПОМЕЩЕНИЯ 
  
В администрацию 
___________________ района 
города Нижнего Новгорода
  
УВЕДОМЛЕНИЕ 
о завершении работ по переустройству 
и (или) перепланировке помещения 
  
от _________________________________________________________ 
(указывается собственник жилого помещения либо собственники 
  
____________________________________________________________ 
жилого помещения, находящегося в общей собственности двух 
и более лиц, 
  
____________________________________________________________ 
или уполномоченные ими лица) 
  
____________________________________________________________ 
____________________________________________________________ 
____________________________________________________________ 
____________________________________________________________ 
____________________________________________________________ 
____________________________________________________________ 
  

Примечание: Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. 
Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению. 
  
Место нахождения помещения: _____________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, 
  
__________________________________________________________________________ 
муниципальное образование, поселение, улица, дом, 
корпус, строение, 
  
__________________________________________________________________________ 
квартира (комната), подъезд, этаж) 
  
________________________________________________________________________ 
  
Настоящим уведомляю о завершении работ по 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
(переустройству, перепланировке, переустройству 
и перепланировке - нужное указать) 
  
Прошу осуществить приемку выполненных ремонтно-строительных работ по 
__________________________________________________________________________ 
(переустройству, перепланировке, переустройству 
и перепланировке - нужное указать) 
  
помещения, выполненных на основании решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________, 
(указываются дата, номер решения и полное наименование 
органа, выдавшего решение) 
  
и подписание (утверждение) акта о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в установленном порядке. 
  
Сведения об уплате заявителем государственной пошлины за осуществление государственной регистрации прав на недвижимое имущество (в случае образования в результате перепланировки помещения новых помещений): __________________________
  
	Подписи лиц, подавших уведомление:
 

	"___" _________ 20___ г. 
(дата) 
	__________________ 
(подпись заявителя) 
	__________________________ 
(расшифровка подписи заявителя) 

	"___" _________ 20___ г. 
(дата) 
	__________________ 
(подпись заявителя) 
	__________________________ 
(расшифровка подписи заявителя) 

	"___" _________ 20___ г. 
(дата) 
	__________________ 
(подпись заявителя) 
	__________________________ 
(расшифровка подписи заявителя) 

	________________________________________________________________________ 
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим уведомление) 

	Уведомление представлено на приеме "______" ______________________ 20_____ г. 
Входящий номер регистрации уведомления __________________________________ 
Выдана расписка в получении уведомления "________" ________________ 20_____ г. 

	N ___________________ 
"____" _________ 20__ г. 
_________________ 
(подпись заявителя) 

	___________________________________________ 
(должность, Ф.И.О. должностного лица) 
	________________________ 
(подпись) 
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ПРОТОКОЛ № _____
ЗАСЕДАНИЯ  МЕЖВЕДОМСТВЕННОЙ КОМИССИИ ПО СОГЛАСОВАНИЮ  РАБОТ ПО ПЕРЕУСТРОЙСТВУ
И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ПОМЕЩЕНИЯ В МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ
 
Администрация __________ района                      г. Нижний Новгород от _______________


Комиссия, назначенная распоряжением главы администрации ________________________
_____________ района города Нижнего Новгорода от _______________________ № _____:
при председателе (председательствующем) - ______________________________________,
секретаре - ___________________________________________________________________,
членах комиссии - _____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
и приглашенных - _____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________.
1. Рассмотрела заявление и ___________________________________________ (вх.№______ от ____________) о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме по адресу: _______________________________________________________________
_____________________________________________________________________________.
При   рассмотрении  представленных  документов  и  материалов  выявлено:  в соответствии   с  Жилищным  кодексом  РФ  имеется  техническая  возможность переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном  доме  по адресу: _____________________________________________________________________________
с выполнением работ в соответствии с представленным проектом инв. № ______________.
После обмена мнениями РЕШИЛИ:
рекомендовать  главе  администрации  _____________  района города Нижнего Новгорода
согласовать    переустройство    и   (или)   перепланировку   помещения   в многоквартирном доме по ______________  в  соответствии  с   представленным проектом инв. № _____ 
2. Рассмотрела заявление _____________________________________________ (вх.№ _____ от ___________) ___________ о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме по адресу: ________________________________________________
_____________________________________________________________________________.
При рассмотрении представленных документов и материалов выявлено:
нарушение ____________________________________________________________________
                               (указывается нарушение норм законодательства РФ)
После обмена мнениями РЕШИЛИ:
рекомендовать  главе  администрации ________ ______ района города Нижнего Новгорода
отказать в согласовании  переустройства и  (или)  перепланировки  помещения в многоквартирном доме по _______________________________________ в связи с _____________________________________________________________________________.
    (указываются основания, установленные частью 1 статьи 27 Жилищного кодекса РФ)


Председатель (председательствующий) комиссии _______________
Секретарь комиссии ________________________________________
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Акт межведомственной комиссии о приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме

УТВЕРЖДЕН
Глава администрации района
города Нижнего Новгорода
__________________________
 
АКТ МЕЖВЕДОМСТВЕННОЙ КОМИССИИ О
ПРИЕМКЕ ЗАВЕРШЕННЫХ РАБОТ ПО  ПЕРЕУСТРОЙСТВУ
И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ПОМЕЩЕНИЯ В МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ
 
От «____» _____________ 20___ года
Межведомственная комиссия в составе:
председатель комиссии ________________________________________________________,
члены комиссии:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
в  присутствии  собственника  (нанимателя  по  договору  социального найма) помещения в многоквартирном доме _______________________________________________________
                                                            (Ф.И.О. (последнее - при наличии))
произвели  осмотр  помещения  в  многоквартирном  доме,  расположенного  по адресу:_______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________.
1. Переустройство и (или)  перепланировка осуществлена на основании решения _____________________________________________________________________________
в   соответствии   с  решением  межведомственной  комиссии  -  протокол  от ______________________________ № ____________________________________________.
2. Проектно-сметная документация разработана ____________________________________
_____________________________________________________________________________,
проект _______________________________________________________________________.
3.  Переустройство  и  (или)  перепланировка  проведена  в  соответствии  с жилищным,  градостроительным, санитарным, противопожарным законодательством РФ.
4.  Мероприятия  по  обеспечению  взрывобезопасности,  пожаробезопасности и санитарно-эпидемиологической безопасности объекта выполнены.
5.   Внутриквартирные   и   (или)   внутридомовые   коммуникации  холодного водоснабжения,  канализации,  газоснабжения и связи обеспечивают нормальную эксплуатацию объекта и приняты городскими эксплуатационными организациями.
6.  Ввиду отсутствия  государственного  надзора  за ходом переустройства и (или) перепланировки собственник (наниматель по договору социального найма) помещения несет полную персональную ответственность за качество выполненных им  строительно-монтажных  работ и дальнейшую эксплуатационную безопасность помещения,   а  также  за  выполнение  ремонтных  работ  в  соответствии  с представленным проектом.
Решение комиссии:
Переустройство и (или) перепланировка выполнены в соответствии с проектным решением.


Председатель комиссии: ________________________________________________________.
Члены комиссии:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Собственник (наниматель по договору социального найма) помещения
_____________________________________________________________________________
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Журнал регистрации выдачи Акта межведомственной комиссии о приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме

	№ п/п
	Дата подачи заявления/уведомления
	Заявитель (ФИО)
	Адрес переустраиваемого/перепланируемого помещения
	Цель подачи заявления/уведомления
	МВК №, дата
	акт приемки помещения
	Выдача документов заявителю
	Примечание
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Дата размещения проекта 26.11.2024
Срок отведенной для проведения независимой экспертизы до 03.12.2024
Адрес, по которому принимается заключение независимой экспертизы: 603000, г.Нижний Новгород, ул. Пискунова, д.47, 4 этаж, 3 кабинет
Контактный телефон разработчика: 435-68-86 
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