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2.14 Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услу-
ги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

31. Подготовка проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения 
(в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения исполь-
зования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения) оказывается платно 
юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем, имеющим выданное саморе-
гулируемой организацией свидетельство о допуске к таким видам работ. Порядок и размер 
взимания платы за подготовку проекта переустройства и (или) перепланировки помещения 
определяется соглашением сторон (гражданином и организацией).

Нотариальное свидетельствование верности перевода документов  
с одного языка на другой, нотариальное свидетельствование подлинности подписи на до-
кументе, нотариальное заверение копий документов предоставляется в государственных 
нотариальных конторах и у нотариусов, занимающихся частной практикой, на платной ос-
нове. Размер и порядок взимания платы за совершение нотариальных действий установлен 
Основами законодательства Российской Федерации о нотариате от 11.02.1993 № 4462-1.

Плата за план помещения с экспликацией и за выкопировку из поэтажного плана оказы-
вается платно юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем, имеющим вы-
данное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к таким видам работ.

2.15 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участву-
ющей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления 
таких услуг

32. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услу-
ги в отделе архитектуры, не должен превышать 15 минут.

При обращении заявителя в многофункциональный центр предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги также не должен 
превышать 15 минут.

2.16 Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципаль-
ной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

33. Регистрация запроса с документами, необходимыми для предоставления муниципаль-
ной услуги, осуществляется в день его поступления в отдел архитектуры при обращении 
лично, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг.

34. В случае если запрос и иные документы, необходимые для предоставления муници-
пальной услуги, поданы в электронной форме, специалист отдела архитектуры не позднее 
рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, направляет заявителю электронное со-
общение о принятии либо об отказе в принятии запроса. Регистрация запроса и иных до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленных в форме 
электронных документов, при отсутствии оснований для отказа в приеме запроса и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в от-
деле архитектуры не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи запроса и иных до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

35. Регистрация запроса и иных документов, необходимых  
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном в 
разделе 3 настоящего регламента.

2.17 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, ин-
формационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых 
для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуаль-
ной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в 
том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 
законодательством Российской Федерации и законодательством Свердловской области о со-
циальной защите инвалидов

36. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается:
1) соответствие санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам проти-

вопожарной безопасности; 
2) создание инвалидам следующих условий доступности объектов  

в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными 
правовыми актами:

- возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;
- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта  

в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе  
с помощью работников объекта, предоставляющих муниципальные услуги, ассистивных и 
вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

3) помещения должны иметь места для ожидания, информирования, приема заявителей.
Места ожидания обеспечиваются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетка-

ми);
4) помещения должны иметь туалет со свободным доступом к нему  

в рабочее время;
5) места информирования, предназначенные для ознакомления граждан  

с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами или информационными электронными терминалами;
- столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления документов, 

стульями.
На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, раз-

мещается информация, указанная в пункте 5 регламента.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации  

о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному 
зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями, в том числе заявителя-
ми с ограниченными возможностями.

2.18 Показатели доступности и качества муниципальной услуги,  
в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставле-
нии муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации 
о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информацион-
но-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения муници-
пальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муни-
ципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном подразделении 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя (экстерриториаль-
ный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг в 
многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг

37. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги явля-
ются:

1) получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги, лично или с ис-
пользованием информационно-коммуникационных технологий;

2)  возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предо-
ставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме);

3) возможность получения муниципальной услуги в любом территориальном подразделе-
нии органа, предоставляющего муниципальную услугу по выбору заявителя, не предусмо-
трена ввиду отсутствия таких территориальных подразделений;

4) возможность предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному прин-

ципу в любом филиале многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг вне зависимости от места регистрации (по месту жительства или пре-
бывания) в порядке, предусмотренном соглашением о взаимодействии (при наличии техни-
ческой возможности для электронного взаимодействия);

5) создание инвалидам всех необходимых условий доступности муниципальных услуг в 
соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными 
правовыми актами;

6) возможность получения муниципальной услуги посредством запроса  
о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг  
в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

38. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя с муниципаль-
ными служащими отдела архитектуры осуществляется не одного раза при обращении заяви-
теля, при приеме заявления, при получении результата.

В каждом случае время, затраченное заявителем при взаимодействиях  
с муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги,  
не должно превышать 15 минут.

2.19 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муници-
пальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муни-
ципальных услуг, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториаль-
ному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

39. Заявитель имеет право получения муниципальной услуги  
по экстерриториальному принципу в любом филиале многофункционального центра предо-
ставления государственных и муниципальных услуг вне зависимости от места регистрации 
(по месту жительства или пребывания) в порядке, предусмотренном соглашением о взаимо-
действии (при наличии технической возможности для электронного взаимодействия).

При этом заявителю необходимо иметь при себе документы, указанные  
в пунктах 18 и 19 регламента. 

40. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в многофункци-
ональный центр сотрудник многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг осуществляет действия, предусмотренные Административным ре-
гламентом и соглашением о взаимодействии, заключенным между многофункциональным 
центром предоставления государственных и муниципальных услуг и Администрацией Ара-
мильского городского округа.

Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 
обеспечивает передачу принятых от заявителя заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в отдел архитектуры в порядке и сроки, установлен-
ные соглашением о взаимодействии.

При обращении за решением о переводе жилого помещения в нежилое помещение и не-
жилого помещения в жилое помещение в многоквартирном доме в электронной форме за-
явитель либо его представитель использует соответствующую требованиям, установленным 
приказом Федеральной службы безопасности Российской Федерации от 27.12.2011 № 796 
«Об утверждении Требований к средствам электронной подписи и Требований к средствам 
удостоверяющего центра», усиленную квалифицированную электронную подпись в поряд-
ке, установленном законодательством. 

При подписании заявления об оформлении акта приемочной комиссии заявитель вправе 
использовать простую электронную подпись в соответствии  
с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается 
при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных 
постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг».

При направлении заявления и прилагаемых к нему документов  
в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, 
доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного 
усиленной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) дове-
ренность.

РАЗДЕЛ III.
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРА-

ТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕ-
НИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 

ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ 
ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В МНОГО-
ФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И 

МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

41. Последовательность административных процедур (действий) по предоставлению му-
ниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления с прилагаемыми к нему документами, необходимыми 
для предоставления муниципальной услуги либо отказ в приеме заявления;

2) формирование и направление межведомственного запроса в органы (организации), уча-
ствующие в предоставлении муниципальной услуги;

3) рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, и подготовка проекта решения о переводе жилого помещения в нежилое помеще-
ние и нежилого помещения в жилое помещение в многоквартирном доме;

4) принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого по-
мещения в жилое помещение в многоквартирном доме;

5) выдача заявителю решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и не-
жилого помещения в жилое помещение в многоквартирном доме либо об отказе в перево-
де жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в 
многоквартирном доме;

6) приемка произведенных работ по переустройству и (или) перепланировке переводимого 
помещения и оформление акта приемочной комиссии о готовности переводимого помещения 
к эксплуатации после выполнения работ по переустройству и (или) перепланировке.

42. Последовательность административных процедур (действий)  
по предоставлению муниципальной услуги в электронной форме, в том числе  
с использованием Единого портала, включает следующие административные процедуры:

- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
- запись на прием в орган, предоставляющий муниципальную услугу, для подачи запроса;
- формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги;
- прием и регистрация органом, предоставляющим муниципальную услугу, запроса и иных 

документов, необходимых для предоставления услуги; 
- оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги и уплата 

иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса  

о предоставлении муниципальной услуги;
- взаимодействие органа, предоставляющего муниципальную услугу,  

с иными органами власти, органами местного самоуправления и организациями, участвую-
щими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого вза-
имодействия;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не 
установлено законодательством Российской Федерации или законодательством Свердлов-
ской области;

- осуществление оценки качества предоставления услуги.
43. Последовательность административных процедур (действий) по предоставлению му-

ниципальной услуги, выполняемых многофункциональным центром предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг, в том числе порядок административных процедур 
(действий), выполняемых многофункциональным центром предоставления государственных 
и муниципальных услуг при предоставлении муниципальной услуги в полном объеме и при 
предоставлении муниципальной услуги посредством комплексного запроса:

1) информирование заявителей о порядке предоставления муни-


