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КОМИТЕТ ПО ГРАДОСТРОИТЕЛЬСТВУ, ЗЕМЕЛЬНЫМ И ИМУЩЕСТВЕННЫМ ОТНОШЕНИЯМ АДМИНИСТРАЦИИ ШПАКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
04 сентября 2025 г № 1472-А

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «СОГЛАСОВАНИЕ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ПОМЕЩЕНИЯ В МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ, ВЫДАЧА ДОКУМЕНТА, ПОДТВЕРЖДАЮЩЕГО ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О СОГЛАСОВАНИИ ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ В СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ПОМЕЩЕНИЯ В МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ»


В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, федеральными законами от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», решением Думы Шпаковского муниципального округа Ставропольского края от 16 декабря 2020 года № 67 «Об учреждении комитета по градостроительству, земельным и имущественным отношениям администрации Шпаковского муниципального округа Ставропольского края и утверждении Положения о комитете по градостроительству, земельным и имущественным отношениям администрации Шпаковского муниципального округа» 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, выдача документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме».
2. Разместить настоящее распоряжение на официальном сайте администрации Шпаковского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя руководителя комитета по градостроительству, земельным и имущественным отношениям администрации Шпаковского муниципального округа Михайлову Е.Ю.
4. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его официального опубликования.



Заместитель главы администрации-руководитель 
комитета по градостроительству,
земельным и имущественным отношениям
администрации Шпаковского
муниципального округа
Ставропольского края
И.Ю.ЧЕПРАСОВА


Утвержден
распоряжением комитета
по градостроительству, земельным и
имущественным отношениям
администрации Шпаковского
муниципального округа
Ставропольского края
от 04 сентября 2025 г. № 1472-А


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «СОГЛАСОВАНИЕ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ПОМЕЩЕНИЯ В МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ, ВЫДАЧА ДОКУМЕНТА, ПОДТВЕРЖДАЮЩЕГО ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О СОГЛАСОВАНИИ ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ В СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ПОМЕЩЕНИЯ В МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещений в многоквартирном доме» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия с заявителем, государственными органами, органами исполнительной власти Ставропольского края и иными учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги по запросу заявителя.
Используемые в настоящем Административном регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством.
2. Круг заявителей.
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления).
От имени заявителей в целях предоставления услуги могут обратиться представители заявителей.
Полномочия представителей заявителей подтверждаются документами, оформленными в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, номерах телефонов специалистов комитета по градостроительству, земельным и имущественным отношениям администрации Шпаковского муниципального округа Ставропольского края (далее – Комитет), муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Шпаковского района» и его территориально обособленных структурных подразделениях (далее – МФЦ) размещается:
1) на официальном сайте Администрации Шпаковского муниципального округа Ставропольского края (далее – Администрация округа) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» https://shmr.ru/;
2) на официальном сайте МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.umfc26.ru;
3) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее – ЕПГУ);
4) в государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru (далее – РПГУ).
3.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется:
1) специалистами отдела градостроительства Комитета;
2) специалистами МФЦ; 
3) с использованием ЕПГУ, РПГУ.
3.3. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги (сроке исполнения муниципальной услуги, перечне необходимых документов, о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, и др.) осуществляется специалистами Комитета, МФЦ:
1) при личном обращении заявителя;
2) при письменном обращении заявителя;
3) при обращении заявителя посредством телефонной связи;
4) посредством электронной почты Комитета (org-komitetashmr@ yandex.ru);
5) с использованием ЕПГУ, РПГУ.
4. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель.
Муниципальная услуга, а также результат, за предоставлением которого обратился заявитель, предоставляется заявителю в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги.
Вариант, в соответствии с которым заявителю будут предоставлены муниципальная услуга и результат, определяется в соответствии с Административным регламентом, исходя из признаков заявителя и показателей таких признаков:
1) вариант «1»: заявитель обратился за выдачей решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;
2) вариант «2»: заявитель обратился с уведомлением о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме;
3) вариант «3»: заявитель обратился за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
Признаки заявителя определяются путем анкетирования (далее - профилирования), осуществляемого в соответствии с настоящим Административным регламентом.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

5. Полное наименование муниципальной услуги: «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, выдача документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме». 
6. Муниципальная услуга предоставляется Комитетом.
В соответствии с заключенным соглашением прием документов заявителей, связанных с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется МФЦ и его территориально обособленными структурными подразделениями.
Возможность принятия МФЦ решения об отказе в приеме заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрена.
7. Результат предоставления муниципальной услуги.
7.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
1) в случае принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме – решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной Приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации 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» (далее – приказ Минстроя РФ № 240/пр), содержащий дату, номер, информацию о принятом решении, подпись должностного лица, принявшего решение;
2) в случае принятия решения о приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме – оформленный и подписанный акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (далее – Акт приемочной комиссии), содержащий дату, информацию о принятом решении, подписи членов комиссии, принявших решение;
3) в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги - письменное уведомление Комитета об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо об отказе в выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, содержащее дату, основания для отказа, подписанное уполномоченным лицом;
4) замена документов, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, в которых допущены опечатка и (или) ошибка, либо уведомление об отсутствии опечаток и (или) ошибок.
7.2. Результат предоставления муниципальной услуги может быть выдан заявителю одним из следующих способов:
1) в Комитете (в случае личного обращения за предоставлением муниципальной услуги в Комитет);
2) в МФЦ (в случае личного обращения за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ);
3) посредством почтовой связи;
4) на электронную почту заявителя (в случае обращения в Комитет, при наличии сведений об адресе электронной почты в заявлении);
5) через личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в виде электронного документа, подписанного электронной подписью.
В случае подачи заявления посредством ЕПГУ, РПГУ результат предоставления услуги по выбору заявителя может быть получен либо в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Комитета, в личном кабинете на ЕПГУ, РПГУ либо в Комитете при личном посещении.
8. Срок предоставления муниципальной услуги.
8.1. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Комитете, МФЦ:
1) для варианта «1» не должен превышать 45 дней;
2) для варианта «2» не должен превышать 30 дней;
3) для варианта «3» не должен превышать 5 рабочих дней.
В случае представления заявителем документов через МФЦ срок принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в орган, осуществляющий согласование. 
8.2. Сроком выдачи документов, указанных в пункте 8.1 Административного регламента, является последний день окончания срока предоставления муниципальной услуги.
8.3. Муниципальная услуга считается предоставленной с момента получения заявителем ее результата либо по истечении срока предоставления муниципальной услуги, предусмотренного настоящим пунктом, при условии надлежащего уведомления заявителя о результате предоставления муниципальной услуги и условиях его получения.
9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края, а также муниципальных нормативных правовых актов администрации Шпаковского муниципального округа Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации;
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Градостроительный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;
Жилищный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;
Федеральный закон от 07.06.2025 № 125-ФЗ «О внесении изменений в Жилищный кодекс Российской Федерации и статьи 19 и 24 Федерального закона «О государственной регистрации недвижимости»;
Земельный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;
Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»;
Постановление Правительства РФ от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;
Приказ Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации 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»;
Постановление Госстроя РФ от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;
Решение Думы Шпаковского муниципального округа Ставропольского края от 17.11.2020 № 42 «О принятии Устава Шпаковского муниципального округа Ставропольского края»;
Решение Думы Шпаковского муниципального округа Ставропольского края от 03.12.2020 № 59 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией Шпаковского муниципального округа Ставропольского края муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг»;
Постановление Администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края от 27.10.2020 № 859 «Об утверждении порядков разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных услуг»;
Постановление администрации Шпаковского муниципального округа Ставропольского края от 22.06.2021 № 760 «Об утверждении Перечня услуг, предоставляемых администрацией Шпаковского муниципального округа Ставропольского края», настоящий Административный регламент и последующие редакции вышеуказанных нормативных актов.
10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Вариант «1». Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
10.1. Для получения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в Комитет подается заявление по форме, приведенной в приложении 1 к настоящему Административному регламенту, с приложением следующих документов:
1) согласие на обработку персональных данных;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;
3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя (заявителей), если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
4) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) в случае, если право на помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости (далее – ЕГРН);
5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме, а если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме, также протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на такие переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме;
6) 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 в случае, если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме;
7) 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);
8) согласие собственников на переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме в случае, если помещение находится в общей долевой (совместной) собственности;
9) технический паспорт (план) переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме (документ является результатом предоставления необходимых и обязательных услуг).
Вариант «2». Завершение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
10.2. Для получения Акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме заявитель направляет уведомление о завершении указанных работ непосредственно в Комитет либо МФЦ по форме согласно приложению 2 к Административному регламенту, с приложением следующих документов и информации:
1) согласие на обработку персональных данных;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;
3) документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
4) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) в случае, если право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение не зарегистрировано в ЕГРН;
5) технический план перепланированного помещения, подготовленный в соответствии с Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ
«О государственной регистрации недвижимости»;
6)	акт приемки законченного строительством объекта сети газораспределения (газопотребления) (в случае если проектом переустройства и (или) перепланировки предусматривались работы по установке, замене или переносу инженерных сетей газоснабжения, газового оборудования);
7)	информация об уплате государственной пошлины за осуществление государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав на недвижимое имущество в случае образования в результате перепланировки помещения новых помещений.
Вариант «3». Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
10.3. Для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах заявитель направляет в Комитет заявление в произвольной форме об исправлении опечаток и (или) ошибок с приложением следующих документов:
1) согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом «О персональных данных»;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;
3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги представитель заявителя (заявителей);
4) документы, обосновывающие доводы заявителя о наличии опечаток и (или) ошибок в выданных документах, а также содержащие правильные сведения.
10.4. По собственной инициативе заявителем могут быть представлены:
1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении заявителя, являющегося юридическим лицом);
2) выписка из ЕГРН об объекте недвижимости, об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости либо уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений;
3) сведения о государственной регистрации рождения, подтверждающие полномочия законного представителя заявителя, в случае подачи заявления законным представителем;
4) сведения о заключении брака, подтверждающие полномочия законного представителя заявителя, в случае подачи заявления законным представителем;
5) сведения об установлении опеки или попечительства, подтверждающие полномочия законного представителя заявителя, в случае подачи заявления законным представителем;
6) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме;
7) документ, подтверждающий принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме;
8) 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;
9) договор найма жилого помещения;
10) сведения о количестве проживающих совместно с заявителем членов его семьи;
11) выписка (сведения) из решения органа опеки и попечительства об установлении опеки или попечительства.
В случае непредставления заявителем документов и сведений, указанных в настоящем пункте, специалистами Комитета осуществляется межведомственное взаимодействие с государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся эти документы:
1) Федеральная налоговая служба России (ФНС);
2) Федеральная служба государственной регистрации кадастра и картографии (Росреестр);
3) Филиал публично-правовой компании «Роскадастр» по Ставропольскому краю; 
4) Орган технической инвентаризации;
5) Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации;
6) Орган местного самоуправления.
11. Основаниями для принятия решения об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе представленных в электронной форме, являются:
1) заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представлены в орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит предоставление муниципальной услуги;
2) заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представлены лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя;
3) представленные документы содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, подчистки, исправления, повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, или не заверены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
4) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в документах;
5) признание усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписаны заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, недействительной.
12. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
13.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (вариант «1») являются:
1) непредставление определенных пунктом 10.1 настоящего Административного регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
2) поступление в Комитет ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии запрашиваемых документов и (или) информации, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе;
3) представление документов в ненадлежащий орган;
4) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 
13.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по завершению переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (вариант «2») являются:
1) непредставление определенных пунктом 10.2 настоящего Административного регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
2) поступление в Комитет ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии запрашиваемых документов и (или) информации, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе;
3) представление документов в ненадлежащий орган;
4) отсутствие выданного в установленном порядке документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;
5) несоответствие переустроенного и (или) перепланированного помещения в многоквартирном доме проекту переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме;
6) отказ собственника предоставить для осмотра переустроенное и (или) перепланированное помещение в многоквартирном доме для проверки соответствия.
13.3. При обращении за исправлением допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах (вариант «3») основанием для отказа является:
1) заявление подано лицом, не имеющим право на получение муниципальной услуги;
2) непредставление определенных пунктом 10.3 настоящего Административного регламента документов;
3) отсутствие опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
14. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
Государственная пошлина и иная плата за предоставление муниципальной услуги не установлена. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Время ожидания в очереди заявителя при подаче заявления и документов к нему и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
16. Срок и порядок регистрации заявления, в том числе в электронной форме.
16.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, указанных в пунктах 10.1 - 10.3 настоящего Административного регламента, представленное заявителем (его представителем) в Комитет, регистрируется в течение 1 рабочего дня в системе электронного документооборота (СЭД «Дело»).
16.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, указанных в пунктах 10.1 - 10.3 настоящего Административного регламента, предоставленное заявителем в МФЦ, регистрируется в течение одного дня со дня его поступления посредством внесения данных в автоматизированную информационную систему «МФЦ», и в срок не позднее следующего рабочего дня с сопроводительным реестром передается в Комитет, а в случае необходимости направления МФЦ запроса в порядке межведомственного информационного взаимодействия – не позднее следующего рабочего дня с момента получения ответа на такой запрос.
16.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, указанных в пунктах 10.1, 10.2, 10.3 Административного регламента, поступившее в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ, регистрируется в день его поступления. В случае если заявление о предоставлении муниципальной услуги поступило в нерабочее время, выходные или праздничные дни, его регистрация производится в первый рабочий день, следующий за днем его поступления.
17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
17.1. Здание, в котором расположен Комитет, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе заявителей с ограниченными возможностями передвижения. 
Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, графике работы Комитета. 
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы для специалистов Комитета. 
Места ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее
5 мест. 
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для данных целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, времени перерыва, технического перерыва, ФИО и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачу документов.
Каждое рабочее место специалистов Комитета должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, печатающим и копирующим устройствами. 
Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в доступном для заявителей помещении Администрации округа на информационном стенде.
17.2.	Требования к помещениям МФЦ, в которых предоставляется муниципальная услуга, установлены Постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
18.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
1) обеспечение информирования о работе администрации, Комитета и предоставляемой муниципальной услуге;
2) ясность и качество информации, объясняющей порядок и условия предоставления муниципальной услуги (включая необходимые документы), информация о правах заявителя;
3) условия доступа к территории, зданию администрации (территориальная доступность, обеспечение пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) от остановок общественного транспорта к зданию администрации, наличие необходимого количества парковочных мест);
4) обеспечение свободного доступа в здание администрации;
5) доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
6) возможность подачи заявления на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме;
7) предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги;
8) организация предоставления муниципальной услуги через МФЦ.
18.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
1) комфортность ожидания и получения муниципальной услуги (оснащенные места ожидания, соответствие помещений санитарно-гигиеническим требованиям (освещенность, просторность, отопление и чистота воздуха), эстетическое оформление помещений);
2) компетентность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, в вопросах предоставления муниципальной услуги; 
3) культура обслуживания (вежливость, тактичность, внимательность и готовность оказать эффективную помощь заявителю при возникновении трудностей);
4) строгое соблюдение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги;
5) эффективность и своевременность рассмотрения поступивших обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги; 
6) своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги);
7) удобство информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления муниципальной услуги;
8) удовлетворенность заявителя качеством предоставления муниципальной услуги;
9) отсутствие жалоб.
19. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
19.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимо обратиться в специализированные организации за изготовлением проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме, технического паспорта переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме, выдача акта приемки законченного строительством объекта сети газораспределения (газопотребления) (в случае если проектом переустройства и (или) перепланировки предусматривались работы по установке, замене или переносу инженерных сетей газоснабжения, газового оборудования).
Размер платы за предоставление указанных услуг устанавливается специализированными организациями.
19.2. При предоставлении муниципальной услуги специалисты Комитета не вправе требовать от заявителя представления документов, информации и осуществления действий, предусмотренных частью 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
19.3. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом. Взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и соглашением.
В соответствии с соглашением МФЦ осуществляет следующие административные процедуры:
1) информирование (консультирование) заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;
2) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) выдача результата предоставления муниципальной услуги.
Информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, ходе рассмотрения запросов, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в МФЦ осуществляются бесплатно.
При предоставлении муниципальной услуги работники МФЦ не вправе требовать от заявителя представления документов, информации и осуществления действий, предусмотренных частью 3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
19.4. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в Комитет посредством электронной почты с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» заявление подписывается усиленной квалифицированной подписью (в случае обращения юридического лица) или простой электронной подписью (в случае обращения физического лица) в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Специалист Комитета, осуществляющий прием документов, поступивших в электронной форме, в день поступления проверяет действительность электронной подписи, переводит документы в бумажную форму (распечатывает), заверяет соответствие распечатанных документов электронным документам, и дальнейшая работа с ними ведется как с документами заявителя, поступившими в письменном виде.
При наличии оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 11 настоящего Административного регламента, или в случае если направленное заявление и пакет электронных документов не заверены простой электронной подписью или усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя, направляет заявителю уведомление об отказе в приеме таких документов.
19.5. В качестве результата предоставления услуги заявителю, обратившемуся в Комитет лично или с использованием информационно-телекоммуникационных технологий (в электронном виде), в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ, обеспечивается по его выбору возможность получения:
а) электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом Комитета с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;
б) документа на бумажном носителе.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур

20. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги.
20.1. Вариант «1». Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
20.2. Вариант «2». Завершение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
20.3. Вариант «3». Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
21. Профилирование заявителя.
Вариант предоставления муниципальной услуги определяется путем анкетирования заявителя в Комитете, МФЦ.
На основании ответов заявителя на вопросы анкетирования определяется вариант предоставления муниципальной услуги.
Перечень признаков заявителей и варианты предоставления муниципальной услуги приведен в приложении 3 к Административному регламенту.
22. Вариант «1». Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
Срок предоставления муниципальной услуги указан в пункте 8.1 настоящего Административного регламента.
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо письменное уведомление об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
Основания для отказа в приеме заявления и документов и (или) информации предусмотрены пунктом 11 настоящего Административного регламента.
Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотрены пунктом 13.1 настоящего Административного регламента.
Для предоставления муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) межведомственное информационное взаимодействие;
3) принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
4) выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.
Для получения муниципальной услуги в Комитет представляются документы, указанные в пункте 10.1 Административного регламента. 
22.1. Способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги:
1) личное обращение в Комитет;
2) личное обращение в МФЦ;
3) посредством направления почтовых отправлений в Комитет по адресу: 356240, Российская Федерация, Ставропольский край, Шпаковский муниципальный округ, г. Михайловск, ул. Ленина, д. 113;
4) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий (в электронном виде), в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ.
В случае направления заявления и документов для получения муниципальной услуги посредством почтовой связи факт представления этих документов в Комитет удостоверяет уведомление о вручении почтового отправления с описью направленных документов, при этом копии документов и заявление должны быть удостоверены в установленном порядке, за исключением документов, представляемых в подлинниках.
Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются с использованием простой электронной подписи, и (или) усиленной квалифицированной электронной подписи, и (или) усиленной неквалифицированной электронной подписи, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая создается и проверяется с использованием средств электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих подтверждение соответствия требованиям, установленным федеральным органом исполнительной власти в области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона от 06.04.2011№ 63-ФЗ «Об электронной подписи», а также при наличии у владельца сертификата ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему при личном приеме в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33
«Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634
«О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
Способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги, указанные в настоящем пункте применяются ко всем вариантам предоставления муниципальной услуги.
22.2. Установление личности заявителя осуществляется в ходе личного приема в Комитете, МФЦ посредством предъявления документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, или посредством идентификации и аутентификации с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».
Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в срок, предусмотренный пунктами 16.1, 16.2, 16.3 настоящего Административного регламента.
22.3. В ходе приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист Комитета, МФЦ производит проверку представленного заявления и пакета документов на наличие необходимых документов, проверяет правильность заполнения заявления, полноту и достоверность содержащихся в них сведений.
22.4. Ответственность за отказ в приеме документов, прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, несет специалист отдела по работе с заявителями МФЦ, специалист Комитета, ответственный за прием документов.
22.5. В случае поступления в Комитет заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов в электронной форме специалист Комитета, осуществляющий прием документов, комплектует пакет документов, проверяет действительность электронной подписи, и дальнейшая работа с ними ведется как с документами заявителя, поступившими в письменном виде.
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, запрашиваемых в порядке межведомственного информационного взаимодействия, указан в пункте 10.4 настоящего Административного регламента.
Межведомственный запрос направляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия доступа к указанной системе - на бумажном носителе с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.
При поступлении в Комитет заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещений и документов, указанных в пункте 10.1, 10.4 настоящего Административного регламента специалист отдела градостроительства Комитета осуществляет:
1) проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению, их соответствия требованиям действующего законодательства;
2) выезд на место и визуальный осмотр переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения (при необходимости).
Критерием принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 13.1 настоящего Административного регламента.
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист отдела градостроительства Комитета готовит и согласовывает проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной приказом Минстроя РФ № 240/пр (приложение 4).
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист отдела градостроительства Комитета осуществляет подготовку проекта решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение 4).
Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо об отказе в предоставлении услуги подписывается заместителем главы администрации – руководителем Комитета и регистрируется в журнале регистрации с указанием даты и номера документа.
Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги заявителю либо уполномоченному лицу заявителя осуществляется способом, указанным в заявлении, в течение трех рабочих дней со дня его подписания.
Возможность предоставления результата муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания не предусмотрена.
23. Вариант «2». Завершение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
Срок предоставления муниципальной услуги указан в пункте 8.1 настоящего Административного регламента.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) оформление, подписание, утверждение и выдача акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;
2) направление выписки из ЕГРН, подтверждающей осуществление государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав, собственнику помещения по адресу электронной почты такого собственника (при наличии сведений об адресе электронной почты в заявлении).
Основания для отказа в приеме уведомления и документов и (или) информации предусмотрены пунктом 11 настоящего Административного регламента.
Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотрены пунктом 13.2 настоящего Административного регламента.
Для предоставления муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация уведомления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) межведомственное информационное взаимодействие;
3) принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
4) выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.
Для получения муниципальной услуги в администрацию представляются документы, указанные в пункте 10.2 настоящего Административного регламента.
Способы подачи, срок регистрации уведомления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, порядок установления личности заявителя, ответственность за прием и регистрацию документов, предусмотрены пунктами 16.1, 16.2, 16.3, 19.5, 22.1 - 22.5 настоящего Административного регламента.
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, запрашиваемых в порядке межведомственного информационного взаимодействия указан в пункте 10.4 настоящего Административного регламента.
Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается при отсутствии (наличии) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 13.2 Административного регламента.
При поступлении в Комитет уведомления о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ и документов, указанных в пунктах 10.2, 10.4 настоящего Административного регламента, специалист отдела градостроительства Комитета осуществляет:
1) проверку наличия документов, прилагаемых к уведомлению о завершении, их соответствия требованиям действующего законодательства;
2) проверку соответствия произведенных работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ проекту переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме;
3) выезд на место и визуальный осмотр переустроенного и (или) перепланированного помещения;
4) подготовку в трех экземплярах проекта Акта приемочной комиссии при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 13.2 Административного регламента;
5) подготовку в двух экземплярах проекта Решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 13.2 Административного регламента;
Осмотр помещения осуществляется по согласованию с собственником помещения и в его присутствии. Ответственность за достоверность проведенного осмотра и полноту составления Акта приемочной комиссии несут руководитель отдела градостроительства и специалист отдела градостроительства Комитета, проводивший осмотр.
Приемочная комиссия состоит из:
- председателя комиссии – руководитель отдела градостроительства Комитета;
- членов комиссии: представитель организации по обслуживанию жилищного фонда (по согласованию); автор проекта (по согласованию); подрядчик (исполнитель работ) (по согласованию); собственник помещения или наниматель жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или уполномоченные ими лица.
Подготовленный проект акта приемочной комиссии либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги визируется членами приемочной комиссии и направляется на утверждение руководителю Комитета.
Форма Акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме приведена в приложении 5 к Административному регламенту.
Один экземпляр утвержденного Акта приемочной комиссии либо Решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю (представителю заявителя) лично, либо направляется заявителю способом, указанным в заявлении, в течение трех рабочих дней со дня его подписания.
Второй экземпляр утвержденного Акта приемочной комиссии либо Решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги остается в Комитете.
Переустройство помещения в многоквартирном доме считается завершенным со дня утверждения Акта.
Утвержденный Акт приемочной комиссии в срок не позднее пяти рабочих дней с даты утверждения (подписания), направляется в электронной форме в филиал публично-правовой компании «Роскадастр» по Ставропольскому краю.
Перепланировка помещения в многоквартирном доме считается завершенной со дня внесения изменений в сведения ЕГРН о границах и (или) площади помещения или осуществления государственного кадастрового учета образованных помещений и государственной регистрации права на образованные помещения.
Выписка из ЕГРН, подтверждающая осуществление государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав, направляется собственнику помещения в личный кабинет ЕПГУ, РПГУ либо по адресу электронной почты (при наличии сведений об адресе электронной почты в заявлении).
24. Вариант «3». Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
Срок предоставления муниципальной услуги указан в пункте 8.1 настоящего Административного регламента.
Результатом предоставления муниципальной услуги является замена документов в случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок либо письменное уведомление об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.
Основания для отказа в приеме заявления предусмотрены пунктом 11 настоящего Административного регламента.
Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги указаны в пункте 13.3 настоящего Административного регламента.
Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в Комитет указанные в пункте 10.3 настоящего Административного регламента документы.
Способы подачи, срок регистрации уведомления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, порядок установления личности заявителя, ответственность за прием и регистрацию документов, предусмотрены пунктами 16.1, 16.2, 16.3, 19.5, 22.2 - 22.5 настоящего Административного регламента.
Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является установление факта наличия либо отсутствия опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
При рассмотрении документов в целях принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги специалист отдела градостроительства Комитета:
1) проверяет заявление и представленные документы на соответствие установленным требованиям; 
2) проверяет наличие ранее выданных в результате предоставления муниципальной услуги документов;
3) в случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок обеспечивает исправление таких опечаток и (или) ошибок в выданных документах. Подготовленные проекты документов передаются для проверки и подписи руководителю отдела градостроительства и направляются на утверждение руководителю Комитета;
4) в случае наличия основания для отказа в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, указанный в пункте 8.1 настоящего Административного регламента.
В случае самостоятельного выявления Комитетом опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, специалист отдела градостроительства Комитета в срок, не превышающий пяти рабочих дней с момента обнаружения ошибки, готовит документ о внесении исправлений в результат предоставления муниципальной услуги и в срок, не превышающий трех рабочих дней со дня подписания указанного документа, уведомляет заявителя о необходимости замены указанных документов.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

25.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителями соответствующих подразделений Комитета и МФЦ в процессе исполнения административных процедур.
26. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, полнотой, доступностью и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации - руководителем Комитета и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, контроль за рассмотрением и подготовкой ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, специалистов Комитета и МФЦ по предоставлению муниципальной услуги.
27. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий, в том числе по конкретному обращению заявителя.
28. При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 
29. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги заместителем главы администрации – руководителем Комитета формируется комиссия в составе должностных лиц, специалистов Комитета и МФЦ.
30. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
31. Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги определяется заместителем главы администрации – руководителем Комитета.
32. Должностные лица, муниципальные служащие, специалисты Комитета, МФЦ ответственные за осуществление административных процедур, несут персональную ответственность за полноту и качество осуществления административных процедур.
33. В случае допущенных нарушений должностные лица, муниципальные служащие, специалисты Комитета, МФЦ привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
34. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о результатах осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения и (или) действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих

35. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, специалистов Комитета или МФЦ в досудебном (внесудебном) порядке.
36. Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, специалистов Комитета или МФЦ при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, административных процедур (действий) по оказанию муниципальной услуги может быть подана такими лицами в порядке, установленном ст. 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо в порядке, установленным антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.
37. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение должностным лицом, муниципальным служащим, специалистом Комитета или МФЦ, срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Шпаковского муниципального округа Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Шпаковского муниципального округа для предоставления муниципальной услуги;
5) отказ Комитета в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Шпаковского муниципального округа;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Шпаковского муниципального округа;
7) отказ Комитета в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление Комитетом предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Шпаковского муниципального округа.
	38. Органы местного самоуправления Шпаковского муниципального округа Ставропольского края и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба:
1) жалоба на действия (бездействие) специалистов Комитета подается в Комитет и рассматривается его руководителем;
2) жалоба на действия (бездействие) специалистов МФЦ подается в МФЦ и рассматривается его руководителем;
3) жалоба на действия (бездействие) руководителей Комитета, МФЦ, подается в Администрацию округа и рассматривается главой округа.
39. Порядок подачи и рассмотрения жалобы:
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» официального сайта Администрации округа, ЕПГУ, РПГУ, а также может быть принята при личном обращении заявителя. 
Жалоба должна содержать:
1)наименование органа (Комитет, МФЦ), наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица, муниципального служащего, специалиста Комитета, или специалиста МФЦ 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) Комитета, должностного лица, муниципального служащего, специалиста Комитета;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Комитета, должностного лица, муниципального служащего, специалиста Комитета или специалиста МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
40. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба регистрируется в день ее поступления в Администрацию округа, Комитет, МФЦ.
Жалоба, поступившая в Администрацию округа, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
Жалоба на действия должностных лиц, муниципальных служащих, специалистов Комитета, специалистов МФЦ подлежит рассмотрению руководителем Комитета, МФЦ в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо нарушения установленного срока исправления допущенных опечаток и ошибок - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, если иные сроки рассмотрения жалоб не установлены Правительством Российской Федерации.
41. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края;
2) отказ в удовлетворении жалобы.
42. 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.
43. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе.
44. Информация о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений Комитета, МФЦ, должностных лиц, муниципальных служащих Комитета, специалистов МФЦ размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги в Комитете, МФЦ, ЕПГУ, РПГУ.


[bookmark: _GoBack]Приложение № 1
к административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги
«Согласование переустройства
и (или) перепланировки помещения
в многоквартирном доме,
выдача документа,
подтверждающего принятие
решения о согласовании
или об отказе в согласовании
переустройства и (или)
перепланировки помещения
в многоквартирном доме»,
утвержденному распоряжением
комитета по градостроительству,
земельным и имущественным отношениям администрации Шпаковского
муниципального округа
Ставропольского края
от 04 сентября 2025 г. № 1472-А


Комитет по градостроительству,
земельным и имущественным
отношениям администрации
Шпаковского муниципального
округа Ставропольского края

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переустройстве и (или) перепланировке помещения
в многоквартирном доме

от____________________________________________________________________

(для юридических лиц – полное и сокращенное (при наличии) наименования, основной государственный регистрационный номер (для иностранного юридического лица – регистрационный номер, присвоенный данному юридическому лицу в стране регистрации (инкорпорации), или его аналог); для физических лиц – фамилия, имя, отчество (при наличии), серия и номер документа, удостоверяющего личность, адрес регистрации по месту жительства; для органов государственной власти и местного самоуправления – полное и сокращенное (при наличии) наименования, реквизиты нормативного правового акта, в соответствии с которым осуществляется деятельность данного органа)

Прошу согласовать проведение___________________________________________
______________________________________________________________________
(переустройство, перепланировка или переустройство и перепланировка)

помещения в многоквартирном доме по адресу:_____________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
(субъект Российской Федерации, муниципальное образование, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), номер помещения (последнее – для нежилых помещений), кадастровый номер объекта недвижимого имущества)

согласно представленному проекту________________________________________
 (переустройство, перепланировка или переустройство и перепланировка)

помещения в многоквартирном доме.

К заявлению о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме прилагаются следующие документы:

1)____________________________________________________________________
______________________________________________________________________
________________________________________________________ на ____ листах;
(вид, номер и дата правоустанавливающих документов на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (если право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, то документ представляется по инициативе заявителя)

2) проект _____________________________________________________________

________________________________________________________ на ____ листах;
(наименование, номер и дата проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения 
в многоквартирном доме)

3) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме
______________________________________________________________________
________________________________________________________ на ____ листах;
(наименование (при наличии), номер и дата протокола общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на переустройство
и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме в случае, предусмотренном частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации)

4) технический паспорт _________________________________________________

________________________________________________________ на ____ листах;
(номер и дата выдачи технического паспорта переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме)
( документ представляется по инициативе заявителя)

5) согласие всех членов семьи нанимателя, занимающих жилое помещение по договору социального найма, _______________________________ на ____ листах;
(если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель (в том числе временно отсутствующие члены семьи нанимателя) переустраиваемого
и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма)

6) заключение _________________________________________________________
________________________________________________________ на ____ листах;
(номер, дата выдачи и наименование органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры, выдавшего заключение 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)
(документ представляется по инициативе заявителя)

7) ___________________________________________________________________
________________________________________________________ на ___ листах.
(вид, номер и дата документа, подтверждающего полномочия заявителя)

«___» ___________ 20___ г. _____________________ ________________________
				 (подпись заявителя или (фамилия, имя, отчество)
 					уполномоченного им лица) (при наличии)
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ФОРМА

УВЕДОМЛЕНИЕ
о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

В комитет по градостроительству, земельным и имущественным отношениям администрации Шпаковского муниципального округа Ставропольского края___________________________________________________
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

	1.
	Сведения о заявителе:
	

	1.1.
	Сведения о физическом лице (если заявителем является физическое лицо):
	

	1.1.1.
	Фамилия, имя, отчество (последнее – 
	

	1.1.2.
	при наличии)
	

	1.1.3.
	Реквизиты документа, удостоверяющего личность
	

	1.2.
	Сведения о юридическом лице (если заявителем является юридическое лицо):
	

	1.2.1.
	Полное наименование юридического лица
	

	1.2.2.
	ОГРН
	

	1.2.3.
	ИНН
	

	2.
	Сведения о представителе заявителя:
	

	2.1.
	Фамилия, имя, отчество (последнее – 
	

	2.2.
	при наличии)
	

	2.3.
	Реквизиты документа, удостоверяющего личность
	

	3.
	Адреса и телефоны заявителя или его представителя
	

	3.1.
	Телефон
	

	3.2.
	Почтовый адрес
	

	3.3.
	Адрес электронной почты
	

	4.
	Прошу выдать акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 
(ненужное зачеркнуть)

	5.
	Сведения о помещении:
	

	5.1.
	Кадастровый номер
	

	5.2.
	Адрес (местоположение)
	

	6.
	Реквизиты решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения (номер, дата, уполномоченный
орган, выдавший ) решение
	

	7
	Сведения об уплате государственной пошлины за осуществление государственной регистрации прав на недвижимое имущество (заполняется в случае образования в результате перепланировки помещения новых помещений)
	



Результат предоставления услуги прошу (отметить «V»):

	направить в форме электронного документа в личный 
кабинет на ЕПГУ / РПГУ
	

	
	

	выдать на бумажном носителе при личном обращении в орган 
местного самоуправления
	

	
	

	выдать на бумажном носителе при личном обращении в МФЦ, расположенный по адресу: _____________________________________________________________ 
	

	
	

	направить на бумажном носителе на почтовый адрес:________________________________________________________ 
	

	
	

	направить в форме электронного документа на адрес электронной почты: _____________________________________________________________ 
	



____________ ________________ _______________________________________
(дата)		(подпись)		(фамилия, имя, отчество) (при наличии) 
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ПЕРЕЧЕНЬ ПРИЗНАКОВ ЗАЯВИТЕЛЕЙ, А ТАКЖЕ КОМБИНАЦИИ ЗНАЧЕНИЙ ПРИЗНАКОВ, КАЖДАЯ ИЗ КОТОРЫХ СООТВЕТСТВУЕТ ОДНОМУ ВАРИАНТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

1. Перечень общих признаков заявителей.

	№ п/п
	Признак (категория) заявителя
	Значения признака заявителя
 (обращается лично или через представителя) 

	1.
	Физическое лицо
	1. Лично.
2. Представитель заявителя

	2.
	Юридическое лицо
	1. Лицо, имеющее право без доверенности действовать от имени юридического лица.
2. Уполномоченный представитель по доверенности



2. Варианты предоставления муниципальной услуги.

	№ п/п
	Перечень признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления услуги

	1.
	Заявитель (физическое лицо/ юридическое лицо) обратился за выдачей решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

	2.
	Заявитель (физическое лицо/ юридическое лицо) обратился с уведомлением о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

	3.
	Заявитель (физическое лицо/ юридическое лицо) обратился за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных документах
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ФОРМА 1
(Бланк органа, осуществляющего согласование) 

РЕШЕНИЕ
о согласовании или об отказе в согласовании переустройства
и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

В связи с заявлением ___________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
(для юридических лиц - полное и сокращенное (при наличии) наименования, основной государственный регистрационный номер (для иностранного юридического лица - регистрационный номер, присвоенный данному юридическому лицу в стране регистрации (инкорпорации), или его аналог); для физических лиц - фамилия, имя, отчество (при наличии), серия и номер документа, удостоверяющего личность физического лица, адрес регистрации по месту жительства; для органов государственной власти и местного самоуправления - полное и сокращенное (при наличии) наименования органа, реквизиты нормативного правового акта, в соответствии с которым осуществляется деятельность данного органа)
_______________________________
(номер и дата заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме)

о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме по адресу: ______________________________________________________________________

(субъект Российской Федерации, муниципальное образование, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), номер помещения (последнее - для нежилых помещений), кадастровый номер объекта недвижимого имущества)

по результатам рассмотрения заявления и иных представленных в соответствии с частями 2 и 2.1 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации документов принято решение:
______________________________________________________________________
(решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме с указанием основания отказа и ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации)

в соответствии с проектом ______________________________________________.
(наименование, номер и дата проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого
помещения в многоквартирном доме)

	«___» ________ 20 __ г.
(дата принятия решения)
	_____________________
(подпись должностного лица, осуществляющего согласование)
	________________________(должность, фамилия, имя,
отчество (при наличии)

	
Решение получено лично:
«__» ________ 20 __ г.
	
_____________________
(подпись заявителя 
или уполномоченного им лица)
	
________________________(фамилия, имя, отчество
 (при наличии)



	Решение направлено в адрес заявителя 
(заполняется в случае направления решения по почте)
	 « __ » ___________ 20 __ г.

	_____________________
(должность)
	____________________
(подпись должностного лица, 
осуществляющего согласование)
	________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии)



ФОРМА 2
(Бланк органа, осуществляющего согласование) 

Кому ________________________________
(фамилия, имя, отчество -
_________________________________
для граждан;
_________________________________
полное наименование организации -
_________________________________
для юридических лиц)

Куда ____________________________
(почтовый индекс и адрес
_________________________________
заявителя согласно заявлению
_________________________________
о переводе)
_________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в приеме заявления и документов, необходимых
для предоставления услуги

Рассмотрев Ваше заявление и представленный пакет документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги ____________________
______________________________________________________________________
в отношении помещения в многоквартирном доме, расположенного по адресу: _____________________________________________________________________,
принято решение об отказе в связи с ______________________________________
______________________________________________________________________
(указывается основание отказа)

	______________________
(должность лица, подписавшего уведомление)
	______________________
(подпись)
	______________________
(расшифровка подписи)




Приложение № 5
к административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги
«Согласование переустройства
и (или) перепланировки помещения
в многоквартирном доме,
выдача документа,
подтверждающего принятие
решения о согласовании
или об отказе в согласовании
переустройства и (или)
перепланировки помещения
в многоквартирном доме»,
утвержденному распоряжением
комитета по градостроительству,
земельным и имущественным отношениям администрации Шпаковского
муниципального округа
Ставропольского края
от 04 сентября 2025 г. № 1472-А


ФОРМА

УТВЕРЖДАЮ
Заместитель главы администрации-
руководитель комитета по градостроительству,
земельным и имущественным отношениям
администрации Шпаковского муниципального округа
Ставропольского края
_____________________________ 
 (подпись, фамилия, имя отчество)
«___» _______________ 20___г.
 								(дата)

АКТ №_____
о завершении переустройства и (или) перепланировки
жилого (нежилого) помещения в многоквартирном доме

от __________20 ___г.							 г. Михайловск


Приемочная комиссия в составе: ______________________________________________________________________
(ФИО, должность)

в присутствии собственника: 
______________________________________________________________________
(ФИО, серия и номер документа, удостоверяющего личность, адрес регистрации по месту жительства)

руководствуясь статьей 28 Жилищного кодекса Российской Федерации, рассмотрела представленные документы о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по адресу: ______________________________________________________________________

с кадастровым номером _________________________________________________

Комиссия установила:

1. Перепланировка и (или) переустройство произведена на основании: 
______________________________________________________________________ (наименование и реквизиты соответствующего документа)

2. До проведения работ по перепланировке общая площадь помещения составляла _____ кв. м, из них жилая площадь ______ кв. м. 

После проведения работ по перепланировке общая площадь помещения составила _______ кв. м, из них жилая площадь ________ кв. м. <*>

3. Ремонтно-строительные работы выполнены 
______________________________________________________________________
(указывается информация о соблюдении/нарушении требований законодательства)

РЕШЕНИЕ ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ:

Переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме _____________________________________________________________________.
(завершено, не завершено)

Подписи членов приемочной комиссии: 
	_____________________________
(подпись, фамилия, имя отчество)


	_____________________________
(подпись, фамилия, имя отчество)


	_____________________________
(подпись, фамилия, имя отчество)




<*> - абзац приводится в случае проведения работ по перепланировке.

