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действий Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их 
продолжительность; возможность получения информации о ходе предоставления муниципаль-
ной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий; 
возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в многофункциональном 
центре предоставления государственных и муниципальных услуг , в том числе в полном объеме, 
а также посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муници-
пальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-
ФЗ; возможность либо невозможность подачи запроса, документов, информации, необходимых 
для получения муниципальной услуги, а также получение результатов предоставления такой 
услуги в пределах территории Свердловской области в любом территориальном подразделении 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору Заявителя (экстерриториальный 
принцип) независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, в 
том числе индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц); 
возможность подачи запроса, документов, информации, необходимых для получения муници-
пальной услуги, а также получения результатов предоставления такой услуги в пределах терри-
тории Свердловской области в любом филиале многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг по выбору Заявителя (экстерриториальный принцип) 
независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, в том числе ин-
дивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) 

2.29. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
1) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с 

использованием информационно-коммуникационных технологий;
2) возможность получения муниципальной услуги в Многофункциональном центре; 
3) возможность подачи запроса, документов, информации, необходимых для получения муниципаль-

ной услуги, а также получение результатов предоставления такой услуги в пределах территории Сверд-
ловской области в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, по выбору Заявителя (экстерриториальный принцип) независимо от его места жительства или 
места пребывания (для физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей) либо места на-
хождения (для юридических лиц) не предусмотрена ввиду отсутствия территориальных подразделений; 

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

5) возможность получения муниципальной услуги посредством запроса  о предоставлении несколь-
ких государственных и (или) муниципальных услуг  в Многофункциональном центре;

6) возможность подачи запроса, документов, информации, необходимых для получения муници-
пальной услуги, а также получения результатов предоставления такой услуги в пределах территории 
Свердловской области в любом филиале Многофункционального центра по выбору Заявителя (экстер-
риториальный принцип) независимо от его места жительства или места пребывания (для физических 
лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) 
(подача документов в любой филиал возможна при наличии технической возможности электронного 
взаимодействия). 

2.30. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие Заявителя с должностными лицами 
Отдела архитектуры и градостроительства осуществляется не более 2 раз в следующих случаях:

1) при обращении заявителя за консультацией о порядке предоставления муниципальной услуги;
2) при приеме заявления;
3) при получении результата.
В каждом случае время, затраченное Заявителем при взаимодействиях с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут.
2.31. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предо-

ставления, установленным Регламентом;
- минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участву-

ющими в предоставлении муниципальной услуги;
- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невни-

мательное) отношение к Заявителям;
- отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Отдела архитектуры и гра-

достроительства, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципаль-
ной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удов-
летворении) требований Заявителей.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной 
услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных 

услуг, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.32. Заявитель имеет право подачи запроса, документов, информации, необходимых для получения 
муниципальной услуги, а также получения результатов предоставления муниципальной услуги по экс-
территориальному принципу независимо от его места жительства или места пребывания (для физиче-
ских лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических 
лиц) в любом филиале Многофункционального центра в пределах территории Свердловской области по 
выбору Заявителя. Подача документов в любой филиал возможна при наличии технической возможно-
сти электронного взаимодействия.

В случае наличия территориальных подразделений органа, уполномоченного на предоставление му-
ниципальной услуги, Заявитель имеет право подачи запроса, документов, информации, необходимых 
для получения муниципальной услуги, а также получение результатов предоставления муниципальной 
услуги по экстерриториальному принципу независимо от его места жительства или места пребывания 
(для физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для 
юридических лиц) в любом территориальном подразделении уполномоченного органа по выбору За-
явителя.

2.33. При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги Заявителю необходимо иметь при 
себе документы, представленные в пунктах 2.8 и 2.9 Регламента. Заявитель также вправе представить по 
собственной инициативе документы, указанные в пункте 2.13 Регламента.

2.34. При обращении Заявителя за предоставлением муниципальной услуги в Многофункциональный 
центр, его сотрудник осуществляет действия, предусмотренные Регламентом и соглашением о взаимо-
действии, заключенным между Многофункциональным центром и Отдел архитектуры и градострои-
тельства.

Многофункциональный центр обеспечивает передачу принятых от Заявителя заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Отдел архитектуры и градостроительства в 
порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего 
дня после принятия заявления. При наличии технической возможности Многофункциональный центр 
обеспечивает направление документов Заявителя в электронной форме.

2.35. Документы, прилагаемые Заявителем к заявлению о предоставлении муниципальной услуги, 
представляемые в электронной форме, направляются в следующих форматах:

1) xml – для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по формированию 
электронных документов в виде файлов в формате xml;

2) doc, docx, odt – для документов с текстовым содержанием,  не включающим формулы;
3)  xls, xlsx, ods – для документов, содержащих расчеты;
4) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff– для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 

формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте 3 на-
стоящего пункта), а также документов с графическим содержанием;

5) zip, rar – для сжатых документов в один файл;
6) sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи.
В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению о переустройстве и (или) перепла-

нировке помещения или к заявлению об оформлении акта приемочной комиссии, выданы и подписа-
ны Уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается формирование таких документов, 
представляемых в электронной форме, путем сканирования непосредственно с оригинала документа 
(использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала 
документа в разрешении 300 – 500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графи-
ческой подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием следующих режимов:

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);
- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного гра-

фического изображения);
- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изо-

бражений либо цветного текста).
Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит 

текстовую и (или) графическую информацию.
Документы, прилагаемые Заявителем к заявлению о предоставлении муниципальной услуги, пред-

ставляемые в электронной форме, должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
- возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования текста (за 

исключением случаев, когда текст является частью графического изображения);
- содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию (для документов, содержащих 

структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные) и закладки, обеспечивающие 
переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного 
документа, представляемого в электронной форме.

При обращении за получением муниципальной услуги используются простая электронная подпись, 
либо усиленная квалифицированная электронная подпись, либо усиленная неквалифицированная элек-
тронная подпись в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование 
которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утверж-
денными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государствен-
ных и муниципальных услуг».

2.36 Сведения о ходе рассмотрения заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме, представленного посредством Единого портала, при наличии тех-
нической возможности посредством Регионального портала, доводятся до Заявителя путем уведомления 
об изменении статуса заявления в личном кабинете Заявителя.

Сведения о ходе рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения или 
заявления об оформлении акта приемочной комиссии, представленного на бумажном носителе посред-
ством личного обращения в уполномоченный на предоставление муниципальной услуги орган, в том 
числе через Многофункциональный центр либо посредством почтового отправления с уведомлением 
о вручении, предоставляются Заявителю на основании его устного (при личном обращении либо по 
телефону в орган, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, Многофункциональный 
центр) либо письменного запроса, составляемого в произвольной форме, без взимания платы. Письмен-
ный запрос может быть подан:

1) на бумажном носителе посредством личного обращения в Отдел архитектуры и градостроитель-
ства, в том числе через Многофункциональный центр, либо посредством почтового отправления с объ-
явленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении;

2) в электронной форме посредством электронной почты.
На основании запроса сведения о ходе рассмотрения заявления о переустройстве и (или) переплани-

ровке помещения доводятся до Заявителя в устной форме (при личном обращении либо по телефону 
в орган, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, Многофункциональный центр) в 
день обращения Заявителя либо в письменной форме, в том числе в электронном виде, если это пред-
усмотрено указанным запросом, в течение двух рабочих дней со дня поступления соответствующего 
запроса.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 
(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения админи-
стративных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения адми-
нистративных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении муници-
пальной услуги включает следующие административные процедуры:

1) -соответствие произведенных работ проекту переустройства и (или) перепланировки помещения;
2) наличие доступа к внутридомовым инженерным системам;
3) наличие актов освидетельствования скрытых работ, в случае если были проведены работы, скрыва-

емые последующими работами.
При отсутствии оснований, указанных в пункте 2.19 Регламента, Приемочной комиссией прини-

мается решение о выдаче акта о готовности помещения к эксплуатации после выполнения работ по 
переустройству и (или) перепланировке помещения. При наличии оснований для отказа в оформлении 
акта приемочной комиссии о готовности помещения к эксплуатации после выполнения работ по пере-
устройству и (или) перепланировке помещения, предусмотренных пунктом 2.19 Регламента, Приемоч-
ная комиссия принимает решение об отказе в оформлении акта о готовности помещения к эксплуата-
ции.

3.18. Результатом административной процедуры является:
1) в случае рассмотрения вопроса о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения 

в многоквартирном доме – принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме или принятие решения об отказе в согласовании переустройства и 
(или) перепланировки помещения;

2) в случае рассмотрения вопроса о выдаче документа, подтверждающего завершение переустройства 
и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме – принятие решения о выдаче акта о готов-
ности помещения к эксплуатации после выполнения работ по переустройству и (или) перепланировке 
помещения в многоквартирном доме или принятие решения об отказе в оформлении акта о готовности 
помещения к эксплуатации после выполнения работ по переустройству и (или) перепланировке поме-
щения.

Подготовка результата муниципальной услуги

3.19. В случае принятия Приемочной комиссией решения о согласовании переустройства и (или) пере-
планировки помещения, специалист, ответственный за исполнение административной процедуры, пере-
дает проект указанного решения на бумажном и (или) электронном носителе уполномоченному долж-
ностному лицу для заверения подписью и печатью Отдела архитектуры и градостроительства.

Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения, выполненное на элек-
тронном носителе, заверяется усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного 
должностного лица.

В случае принятия Приемочной комиссией решения об отказе в согласовании переустройства и (или) 
перепланировки помещения, специалист, ответственный за исполнение административной процедуры, 
передает проект указанного решения на бумажном и (или) электронном носителе уполномоченному 
должностному лицу для заверения подписью и печатью Отдела архитектуры и градостроительства.

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения должно со-
держать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, указанные в пункте 2.18 Регламента, 
предусмотренные частью 1 статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации.

3.20. В случае принятия Приемочной комиссией решения о выдаче документа, подтверждающего 
завершение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, Приемочная 
комиссия в присутствии Заявителя составляет акт о готовности помещения к эксплуатации после вы-
полнения работ по его переустройству и (или) перепланировке (Приложение № 6) в четырех экземпля-
рах, которые подписываются Заявителем, членами Приемочной комиссии и председателем Приемочной 
комиссии.

В случае если приемочной комиссией установлены факты несоответствия произведенных работ по 
переустройству и (или) перепланировке помещения согласованному проекту, готовится отказ в оформ-
лении акта приемочной комиссии о готовности помещения к эксплуатации после выполнения работ по 
переустройству и (или) перепланировке.

3.21. Результатом административной процедуры является:
1) в случае рассмотрения вопроса о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения 

в многоквартирном доме – сформированные решение о согласовании переустройства и (или) перепла-
нировки помещения в многоквартирном доме или решение об отказе в согласовании переустройства и 
(или) перепланировки помещения;

2) в случае рассмотрения вопроса о выдаче документа, подтверждающего завершение переустройства 
и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме – сформированные акт о готовности поме-
щения к эксплуатации после выполнения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в 
многоквартирном доме или решение об отказе в оформлении акта о готовности помещения к эксплуата-
ции после выполнения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения.

Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги

3.22. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, упол-
номоченным на выполнение административной процедуры, результата предоставления муниципальной 
услуги. 

3.23. Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в много-
квартирном доме либо решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки поме-
щения производится в Отделе архитектуры и градостроительства не позднее чем через три рабочих дня 
со дня принятия решения лично Заявителю или его Представителю после установления его личности и 
проверки полномочий на совершение действий по получению результата предоставления муниципаль-
ной услуги с подтверждением получения документов личной подписью Заявителя или его Представите-
ля в книге учета выдачи результатов предоставления муниципальной услуги в течение 15 минут с момен-
та обращения Заявителя или его Представителя за результатом предоставления муниципальной услуги.

В случае неявки Заявителя в трехдневный срок с даты принятия решения  о согласовании переустрой-
ства и (или) перепланировки помещения либо  об отказе в согласовании переустройства и (или) пере-
планировки помещения специалист, уполномоченный на выполнение административной процедуры, 
направляет решение Заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, о чем делает 
отметку на втором экземпляре решения.

В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через Многофункцио-
нальный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в Многофункциональный 
центр, если иной способ его получения не указан Заявителем.

Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения либо решение об отказе 
в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения выдается в форме электронного до-
кумента, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифици-
рованной электронной подписи, если это указано в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке 
помещения.

3.24. Направление в Многофункциональный центр результата предоставления муниципальной услуги 
осуществляется в порядке и в сроки, установленные соглашением о взаимодействии между Многофунк-
циональным центром и Отделом архитектуры и градостроительства.


