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Запись на прием в орган, предоставляющий  муниципальную услугу, для подачи запроса 

3.39. В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием Заявителей без пред-
варительной записи.

Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги  
3.40. Формирование Заявителем запроса о выдаче решения о переводе помещения (далее – запрос) 

осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале, при наличии 
технической возможности на Региональном портале, без необходимости дополнительной подачи запро-
са в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после за-
полнения Заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно за-
полненного поля электронной формы запроса Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки 
и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной 
форме запроса.

При формировании запроса Заявителю обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пункте 2.8 Регла-

мента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) возможность заполнения несколькими Заявителями одной электронной формы запроса при обра-

щении за муниципальными услугами, предполагающими направление совместного запроса нескольки-
ми Заявителями;

3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса; 
4) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений  в любой момент по желанию 

пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений 
в электронную форму запроса;

5) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений Заявителем с использова-
нием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином портале, при наличии 
технической возможности на Региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в 
ЕСИА;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери 
ранее введенной информации;

7) возможность доступа Заявителя на Едином портале, при наличии технической возможности на 
Региональном портале к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично 
сформированным запросам – в течение не менее 3 месяцев.

Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, указанные в пункте 2.8 Регламента, не-
обходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются Отдел архитектуры и градостро-
ительства посредством Единого портала, при наличии технической возможности посредством Регио-
нального портала.

Прием и регистрация органом, предоставляющим муниципальную услугу, запроса и иных до-
кументов, необходимых для предоставления услуги 

3.41. Отдел архитектуры и градостроительства обеспечивает в срок не позднее одного рабочего дня 
с момента подачи заявления о переводе помещения, а в случае его поступления в выходной, нерабочий 
праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день:

1) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление За-
явителю электронного сообщения о поступлении запроса;

2) регистрацию запроса и направление Заявителю уведомления о регистрации заявления.
3.42. Электронный запрос становится доступным для должностного лица Отдела архитектуры и гра-

достроительства, ответственного за прием и регистрацию запроса (далее – ответственное должностное 
лицо), в государственной информационной системе, используемой Отделом архитектуры и градострои-
тельства для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС).

Ответственное должностное лицо:
1) проверяет наличие электронных запросов, поступивших посредством Единого портала, при на-

личии технической возможности посредством Регионального портала, с периодичностью не реже 2 раз 
в день;

2) рассматривает поступившие запросы и приложенные образы документов (документы);
3) производит действия в соответствии с пунктом 3.41 Регламента.
При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-

логический контроль запроса, проверяется наличие оснований для отказа в приеме запроса, указанных в 
пункте 2.13 Регламента, а также осуществляются следующие действия: 

– при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, ответственное за предо-
ставление муниципальной услуги, в течение пяти рабочих дней с даты регистрации запроса о предо-
ставлении муниципальной услуги в органе, предоставляющем муниципальную услугу, готовит проект 
уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

– при отсутствии указанных оснований Заявителю сообщается присвоенный запросу в электронной 
форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе Единого портала, при наличии тех-
нической возможности Регионального портала Заявителю будет представлена информация о ходе вы-
полнения указанного запроса. 

Прием и регистрация запроса осуществляются ответственным должностным лицом структурного 
подразделения, ответственного за регистрацию запроса.

После регистрации запрос направляется в структурное подразделение, ответственное за предоставле-
ние муниципальной услуги.

После принятия запроса Заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление муни-
ципальной услуги, статус запроса в личном кабинете на Едином портале, при наличии технической воз-
можности на Региональном портале обновляется до статуса «принято».

Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги  и уплата иных платежей, 
взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации

3.43. Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги  не взимается.

Получение Заявителем сведений о ходе выполнения запроса  о предоставлении муниципаль-
ной услуги 

3.44. Сведения о ходе рассмотрения заявления о выдаче решения о переводе помещения, представлен-
ного посредством Единого портала, при наличии технической возможности посредством Регионального 
портала доводятся до Заявителя путем уведомления об изменении статуса заявления в личном кабинете 
Заявителя указанных систем.

Получение информации о ходе рассмотрения запроса и о результате предоставления муниципаль-
ной услуги производится при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус 
электронного запроса, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной 
инициативе, в любое время.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Заявителю направляется:
1) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услу-
ги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивиро-
ванный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муници-
пальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо моти-
вированный отказ в выдаче решения о переводе помещения.

Взаимодействие органа, предоставляющего муниципальную услугу,  с иными органами вла-
сти, органами местного самоуправления  и организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги,  в том числе порядок и условия такого взаимодействия

3.45. Порядок и условия взаимодействия органа, предоставляющего муниципальную услугу, с иными 
органами власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставле-
нии муниципальной услуги описан в пунктах 3.8 – 3.14 Регламента.

Получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не уста-
новлено законодательством Российской Федерации или законодательством Свердловской обла-

сти 

3.46. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается воз-
можность получения документа: 

– в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной под-
писью должностного лица Отдела архитектуры и градостроительства, направленного Заявителю в лич-
ный кабинет на Едином портале, при наличии технической возможности посредством Регионального 
портала, если такой способ указан в заявлении о выдаче решения о переводе помещения;

– в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который За-
явитель получает при личном обращении в Отдел архитектуры и градостроительства, Многофункци-
ональный центр либо направляется Заявителю посредством почтового отправления в соответствии с 
выбранным Заявителем способом получения результата предоставления муниципальной услуги.

Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги 

3.47. Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 
Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов 
федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных 
органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества 
предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для 
принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих 
должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 
12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей тер-
риториальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) 
и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с 
учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных цен-
тров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной 
оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующи-
ми руководителями своих должностных обязанностей».

Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на 
Едином портале при реализации технической возможности.

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие 
Отдела архитектуры и градостроительства, его должностного лица либо муниципального служащего в 
соответствии со статьей 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ и в порядке, уста-
новленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 
федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (вне-
судебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государ-
ственных и муниципальных услуг».

Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги,  в том числе свя-
занные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи 
Заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с 
установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для 

использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверж-
даемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой 
безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной 
системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) 

предоставления такой услуги

3.48. В целях предоставления муниципальной услуги проверка действительности, усиленной квали-
фицированной электронной подписи Заявителя осуществляется с использованием сервиса «Подтверж-
дение подлинности электронной подписи» в информационно-справочном разделе Единого портала.

Подраздел 3.3. Случаи и порядок предоставления муниципальной
услуги в упреждающем (проактивном) режиме

3.49. Проактивное информирование Заявителя о возможности получения муниципальной услуги «Со-
гласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме», 
а также проактивное предоставление указанной услуги не предусмотрено действующим законодатель-
ством.

Подраздел 3.4. Предоставление муниципальной услуги, выполняемых многофункциональным 
центром предоставления государственных  и муниципальных услуг, в том числе порядок адми-
нистративных процедур (действий), выполняемых многофункциональным центром предостав-
ления государственных и муниципальных услуг при предоставлении муниципальной услуги в 

полном объеме и при предоставлении муниципальной услуги посредством комплексного запроса

Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг, в том числе 
посредством комплексного запроса, в многофункциональных центрах предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципаль-
ных услуг, комплексных запросов, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальных услуг, а также консультирование Заявителей о порядке предоставления муни-
ципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муници-
пальных услуг и через Единый портал, в том числе путем оборудования в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг рабочих мест, предназначен-
ных для обеспечения доступа к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

3.50. Информирование Заявителя Многофункциональными центрами осуществляется следующими 
способами: 

1) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации 
на официальных сайтах и информационных стендах Многофункциональных центров;

2) при обращении Заявителя в Многофункциональный центр лично, по телефону, посредством почто-
вых отправлений, либо по электронной почте.

При личном обращении работник Многофункционального центра подробно информирует Заявителей 
по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового 
стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не более 15 минут, время ожидания 
в очереди в секторе информирования для получения информации о муниципальных услугах не может 
превышать 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фами-
лии, имени, отчестве (при наличии) и должности работника многофункционального центра, принявшего 
телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении Заявителя по телефону 
работник Многофункционального центра осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник Многофунк-
ционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может 
предложить Заявителю:

- изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со спосо-
бом, указанным в обращении);

- назначить другое время для консультаций.
При консультировании по письменным обращениям Заявителей 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 Многофункциональ-
ный центр в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в 
обращении, поступившем в Многофункциональный центр в письменной форме.

Прием и заполнение запросов о предоставлении муниципальной услуги,  в том числе посред-
ством автоматизированных информационных систем многофункциональных центров предостав-

ления государственных  и муниципальных услуг, а также прием комплексных запросов

3.51. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение Заявите-
ля, его Представителя с комплектом документов, указанных в пункте 2.8 Регламента.

Специалист Многофункционального центра, осуществляющий прием заявления и документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги:

- проверяет документы, удостоверяющие личность Заявителя, его Представителя, полномочия Заяви-
теля, в том числе полномочия Представителя заявителя действовать от его имени;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя  из соответствующего перечня докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, 
что:

– документы и (или) их копии удостоверены в соответствии с требованиями действующего законода-
тельства Российской Федерации, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или опреде-
ленных законодательством должностных лиц;

– тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указа-
нием их мест нахождения;

– фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
– в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных  не оговоренных в них исправле-

ний;
– документы не исполнены карандашом;
– документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых  не позволяет однозначно истолко-

вать их содержание;
- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удо-

стоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, специ-
алист Многофункционального центра, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заве-
ряет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «с подлинным сверено»;

- оформляет запрос о получении документов (в необходимом количестве экземпляров) и первый эк-
земпляр выдает Заявителю.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке 
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