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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
Администрации Надымского района

Об утверждении административного регламента 
Администрации Надымского района по предоставлению муниципальной услуги 

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

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, 
Жилищным кодексом Российской Федерации, федеральными законами 
от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного само-
управления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом 
Ямало-Ненецкого автономного округа от 23.04.2020 № 38-ЗАО «О преоб-
разовании муниципальных образований, входящих в состав муниципаль-
ного образования Надымский район, и создании вновь образованного му-
ниципального образования муниципальный округ Надымский район Яма-
ло-Ненецкого автономного округа», постановлением Администрации На-
дымского района от 26.11.2020 № 91 «Об утверждении Порядка разработки 
и утверждения административных регламентов предоставления муници-
пальных услуг муниципального округа Надымский район Ямало-Ненецко-
го автономного округа», на основании Устава муниципального округа На-
дымский район Ямало-Ненецкого автономного округа Администрация На-
дымского района постановляет:

1. Утвердить административный регламент Администрации Надым-
ского района по предоставлению муниципальной услуги «Согласование 
проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в много-
квартирном доме» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Надым-
ского района от 21.12.2021 № 910-пк «Об утверждении административного 
регламента Администрации Надымского района по предоставлению муни-
ципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) пере-
планировки жилого помещения».

3. Управлению документационного обеспечения Администрации На-
дымского района обеспечить опубликование настоящего постановления 
в газете «Рабочий Надыма» в течение десяти дней с момента его подписа-
ния.

4. Отделу информационной политики Администрации Надымского 
района разместить настоящее постановление на официальном сайте Ад-
министрации Надымского района в информационно-телекоммуникаци-
онной сети Интернет.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить 
на заместителя Главы Администрации Надымского района, начальника Де-
партамента градостроительной политики и земельных отношений.

Д. Г. ЖАРОМСКИХ,
Глава Надымского района.

№ 607-пк от 01 ноября 2022 года.

Приложение к постановлению Администрации Надымского района от 01 ноября 2022 года № 607-пк
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

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

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования
1.1.1. Административный регламент Администрации Надымского рай-

она по предоставлению муниципальной услуги «Согласование проведе-
ния переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартир-
ном доме» (далее — регламент, муниципальная услуга) разработан в соот-
ветствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее — Феде-
ральный закон № 210-ФЗ).

1.1.2. Предметом регулирования настоящего регламента являются от-
ношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее — 

заявители) являются физические и юридические лица, являющиеся соб-
ственниками помещений, имеющие намерения осуществить переустрой-
ство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, нахо-
дящемся на территории муниципального округа Надымский район Яма-
ло-Ненецкого автономного округа (далее — муниципальный округ).

1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей 
вправе выступать их законные представители или их представители по до-
веренности, выданной и оформленной в соответствии с гражданским зако-

нодательством Российской Федерации (далее — законный представитель, 
представитель заявителя).

1.3. Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Получение информации заявителями по вопросам предостав-
ления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимы-
ми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведе-
ний о ходе предоставления указанных услуг, а также справочной инфор-
мации, осуществляется:

— при личном обращении заявителя, непосредственно специалиста-
ми Департамента градостроительной политики и земельных отноше-
ний Администрации Надымского района (далее — Департамент, Адми-
нистрация);

— при личном обращении заявителя, непосредственно работниками 
многофункционального центра предоставления государственных и му-
ниципальных услуг (далее — МФЦ);

— с использованием средств телефонной связи при обращении в Де-
партамент или в контакт-центр МФЦ;

— в письменной форме лично, по адресу электронной почты, почтой 
в адрес Департамента (далее также — Уполномоченный орган) и МФЦ;

— на стендах и/или с использованием средств электронного инфор-
мирования в помещении Уполномоченного органа и МФЦ;
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— на  официальном сайте Администрации https://nadym.yanao.ru 
и едином официальном интернет-портале сети МФЦ в Ямало-Ненецком 
автономном округе в информационно-телекоммуникационной сети Ин-
тернет: http://www.mfc.yanao.ru (далее — сайт МФЦ);

— в государственной информационной системе «Единый портал го-
сударственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (да-
лее — Единый портал) и/или «Региональный портал государственных 
и муниципальных услуг (функций) Ямало-Ненецкого автономного окру-
га» www.pgu-yamal.ru (далее — Региональный портал).

1.3.2. На Едином портале и/или Региональном портале размещается 
следующая информация:

1. исчерпывающий перечень документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, требования к оформлению указан-
ных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе 
представить по собственной инициативе;

2. круг заявителей;
3. срок предоставления муниципальной услуги;
4. результаты предоставления муниципальной услуги, порядок пред-

ставления документа, являющегося результатом предоставления муници-
пальной услуги;

5. размер государственной пошлины или иной платы, взимаемой 
за предоставление муниципальной услуги;

6. исчерпывающий перечень оснований для приостановления или от-
каза в предоставлении муниципальной услуги;

7. о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 
(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставле-
ния муниципальной услуги;

8. формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при пре-
доставлении муниципальной услуги;

9. справочная информация: 
— место нахождения и график работы Уполномоченного органа;
— справочные телефоны Уполномоченного органа;
— адрес официального сайта Администрации, а также официальной 

электронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченного орга-
на в сети Интернет.

Доступ к указанной информации предоставляется заявителю бесплат-
но, без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без ис-
пользования программного обеспечения, установка которого на техниче-
ские средства заявителя требует заключения лицензионного или иного со-
глашения с правообладателем программного обеспечения, предусматрива-
ющего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или пре-
доставление им персональных данных.

1.3.3. Справочная информация размещается на Региональном портале и/
или Едином портале на основании сведений, содержащихся в государствен-
ной информационной системе «Региональный реестр государственных и му-
ниципальных услуг (функций) Ямало-Ненецкого автономного округа» (да-
лее — Региональный реестр).

Специалисты Департамента, ответственные за предоставление муници-
пальной услуги, размещают и актуализируют справочную информацию в Ре-
гиональном реестре.

1.3.4. На информационном стенде в месте предоставления муниципаль-
ной услуги размещается следующая информация:

— график (режим) работы, номера телефонов для справок, адреса элек-
тронной почты;

— бланк заявления и образец заполнения заявления;
— текст настоящего регламента;
— перечни документов, необходимых для получения муниципальной ус-

луги, и требования, предъявляемые к этим документам;
— основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
1.3.5. При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лич-

но в приемные часы специалисты Департамента, участвующие в предостав-
лении муниципальной услуги, работники МФЦ, участвующие в организации 
предоставления муниципальной услуги, подробно и в вежливой (коррект-
ной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наимено-
вании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, приняв-
шего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно 
ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу сообщается теле-

фонный номер, по которому можно получить интересующую его информа-
цию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 
10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное вре-
мя, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает на-
править обращение о представлении письменной информации по вопро-
сам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное 
для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам порядка предоставления му-
ниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересо-
ванного лица о предоставлении письменной информации по вопросам пре-
доставления муниципальной услуги.

Специалисты Департамента, участвующие в предоставлении муници-
пальной услуги, работники МФЦ, участвующие в организации предостав-
ления муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, 
обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение 
обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Рассмотрение письменных обращений осуществляется в течение 30 дней 
с момента их регистрации в порядке, установленном Федеральным законом 
от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Рос-
сийской Федерации», путем направления ответов почтовым отправлением 
или в форме электронного сообщения по адресу электронной почты либо че-
рез Единый портал, с момента реализации технической возможности, в за-
висимости от способа обращения заявителя.

1.3.6. Государственное учреждение Ямало-Ненецкого автономного окру-
га «Многофункциональный центр предоставления государственных и муни-
ципальных услуг» (далее также — МФЦ) осуществляет:

1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запросов о предоставлении муници-
пальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением 
муниципальной услуги;

2) консультирование заявителей о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги в МФЦ и через Единый портал, в том числе путем оборудования 
в МФЦ рабочих мест, предназначенных для обеспечения доступа к информа-
ционно-телекоммуникационной сети Интернет, в соответствии с соглаше-
нием о взаимодействии между МФЦ и Администрацией (далее — соглашение 
о взаимодействии) в секторах информирования МФЦ, на сайте МФЦ, по те-
лефону контакт-центра МФЦ: 8-800-2000-115 (бесплатно по России).

Информирование о ходе выполнения запроса по предоставлению муни-
ципальной услуги может осуществляться МФЦ в случае подачи заявления 
в МФЦ, либо на Едином портале с выбором способа получения результата ус-
луги через МФЦ.

Часы приема заявителей в МФЦ для предоставления муниципальной ус-
луги и информирования (за исключением нерабочих праздничных дней, 
установленных статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации) 
по каждому территориальному отделу МФЦ указаны на сайте МФЦ в разделе 
«Контакты» / «График работы».

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги: «Согласование проведения пере-

устройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Департамент градострои-
тельной политики и земельных отношений Администрации Надымского 
района.

2.2.2. МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части:
— информирования по вопросам предоставления муниципальной услу-

ги;
— приема заявлений и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги;
— выдачи результата предоставления муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственно-

го информационного взаимодействия участвует Федеральная служба госу-
дарственной регистрации, кадастра и картографии, Федеральная налоговая 
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служба, специализированные государственные и муниципальные организа-
ции технической инвентаризации, органы по охране памятников архитекту-
ры, истории и культуры.

Заявитель вправе подать заявление о переустройстве и (или) переплани-
ровке через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии или с по-
мощью ЕПГУ, РПГУ.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том чис-
ле согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и свя-
занных с обращением в иные государственные органы, органы местного са-
моуправления, организации, за исключением получения услуг, включен-
ных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Описание результата предоставления 
муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является при-
нятое Уполномоченным органом решение о согласовании проведения пе-
реустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 
либо решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме.

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги может быть по-
лучен:

— в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении;
— на ЕПГУ, РПГУ, в том числе в форме электронного документа, подпи-

санного электронной подписью.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том 
числе с учетом необходимости обращения в организации, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги
2.4.1. Уполномоченный орган принимает решение о согласовании или 

об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланиров-
ки помещения в многоквартирном доме не позднее чем через 45 дней со дня 
представления в Департамент документов, обязанность по представлению 
которых возложена на заявителя.

2.4.2. В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муници-
пальной услуги исчисляется со дня поступления в Администрацию докумен-
тов из МФЦ. 

2.4.3. В случае подачи документов через ЕПГУ, РПГУ срок предоставления 
исчисляется со дня поступления в Уполномоченный орган документов. На-
правление принятых на ЕПГУ, РПГУ заявлений и документов осуществляет-
ся с использованием единой системы межведомственного электронного вза-
имодействия и подключенной к ней региональной системы межведомствен-
ного электронного взаимодействия.

2.4.4. Приостановление предоставления муниципальной услуги законо-
дательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.4.5. Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставле-
ния муниципальной услуги, — не позднее чем через 3 рабочих дня со дня 
принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании проведе-
ния переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартир-
ном доме.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие 
предоставление муниципальной услуги

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предостав-
ление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников офи-
циального опубликования), размещается на ЕПГУ, РПГУ.

2.5.2. Специалисты Департамента, ответственные за предоставление му-
ниципальной услуги, размещают и актуализируют перечень нормативных 
правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги в Ре-
гиональном реестре.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, которые 
заявитель должен представить самостоятельно, 

и документы, которые заявитель вправе представить 
по собственной инициативе, так как они подлежат 

представлению в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги.

В целях проведения переустройства и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме заявитель предоставляет в Уполномоченный орган: 

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в много-
квартирном доме (далее — заявление) по форме, утвержденной постановлени-
ем Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении 
формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения 
и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании пере-
устройства и (или) перепланировки жилого помещения» (приложение №  1 к на-
стоящему регламенту) (оригинал или заверенная копия в одном экземпляре);

2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) пере-
планируемое помещение в многоквартирном доме (оригинал или заверенная 
копия в одном экземпляре);

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект пере-
устройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируе-
мого помещения в многоквартирном доме, а если переустройство и (или) пере-
планировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присоеди-
нения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном до-
ме (оригинал или заверенная копия в одном экземпляре);

4) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартир-
ном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном до-
ме, в случае если переустройство и (или) перепланировка помещения в много-
квартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению ча-
сти общего имущества в многоквартирном доме (оригинал или заверенная ко-
пия в одном экземпляре);

5) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого по-
мещения в многоквартирном доме (оригинал или заверенная копия в одном 
экземпляре);

6) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том чис-
ле временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переу-
страиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании дого-
вора социального найма (в случае если заявителем является уполномоченный 
наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом доку-
ментов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого по-
мещения по договору социального найма) (оригинал или заверенная копия 
в одном экземпляре);

7) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и куль-
туры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки по-
мещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в кото-
ром оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры 
(оригинал или заверенная копия в одном экземпляре).

2.6.1.1. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведе-
ния из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя фор-
мируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентифика-
ции и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учет-
ной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использова-
нием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае ес-
ли заявление подается через представителя заявителя, также представляется 
документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от име-
ни заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осу-
ществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе 
представить:

— оформленную в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции доверенность (для физических лиц);

— оформленную в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции доверенность, заверенную печатью заявителя и подписанную руководи-
телем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юри-
дических лиц).

2.6.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные 
в подпунктах 5, 7 пункта 2.6.1, а также в случае, если право на переустраиваемое 
и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме зарегистриро-
вано в Едином государственном реестре недвижимости, документы, предусмо-
тренные подпунктом 2 пункта 2.6.1 настоящего регламента.

2.6.3. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указан-
ные в подпунктах 2, 5, 7 пункта 2.6.1 настоящего регламента, запрашиваются 
Уполномоченным органом в государственных органах, органах местного само-
управления и подведомственных государственным органам или органам мест-
ного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся ука-
занные документы, если заявитель не представили указанные документы са-
мостоятельно.
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Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе требо-
вать от заявителя представление других документов кроме документов, ис-
требование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 2.6.1 
и 2.6.2 настоящим подразделом.

По межведомственным запросам Уполномоченного органа, документы 
(их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государствен-
ными органами, органами местного самоуправления и подведомственны-
ми государственным органам или органам местного самоуправления органи-
зациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок 
не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственно-
го запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и инфор-
мацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведом-
ственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми акта-
ми Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с фе-
деральными законами нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований 
для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги
Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрен.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований 
для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Приостановление предоставления муниципальной услуги законо-

дательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.8.2. Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципаль-

ной услуги в случае, если:
1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.6.1 

настоящего регламента, обязанность по представлению которых с учетом 
пункта 2.6.3 настоящего регламента возложена на заявителя;

2) поступления в Уполномоченный орган ответа органа государственной 
власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу го-
сударственной власти или органу местного самоуправления организации 
на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии докумен-
та и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пун-
ктом 2.6.1 настоящего регламента, если соответствующий документ не был 
представлен заявителем по собственной инициативе.

Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланиров-
ки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допуска-
ется в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межве-
домственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, пред-
ложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые 
для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные 
пунктом 2.6.1 настоящего регламента, и не получил от заявителя такие доку-
менты и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня на-
правления уведомления;

3) представления документов в ненадлежащий орган;
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки поме-

щения в многоквартирном доме требованиям законодательства.
Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных 

в пункте 2.6.3 регламента и запрошенных в государственных органах, органах 
местного самоуправления и подведомственных государственным органам 
или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении кото-
рых находятся указанные документы, не может являться основанием для от-
каза в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки по-
мещения в многоквартирном доме.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, в том числе сведения о документе (документах), 

выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими 
в предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без предоставления услуг, ко-
торые являются необходимыми и обязательными для предоставления му-
ниципальной услуги.

2.10. Порядок, размер и основания взимания 
государственной пошлины или иной платы, взимаемой 

за предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, го-

сударственная пошлина не уплачивается.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди 
при подаче запроса о предоставлении услуги 

и при получении результата предоставления услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о пре-

доставлении муниципальной услуги и при получении результата данной 
муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса 
заявителя о предоставлении услуги

2.12.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представ-
ленное заявителем либо его представителем через МФЦ, регистрируется 
Уполномоченным органом в день поступления от МФЦ.

2.12.2. Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ, 
регистрируется Уполномоченным органом в день его поступления в слу-
чае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ.

2.12.3. Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется 
Уполномоченным органом в первый рабочий день, следующий за днем 
его получения.

2.13. Требования к помещениям, в котором 
предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, 

местам для заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги, информационным стендам 
с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления каждой 
муниципальной услуги, в том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов указанных объектов 
в соответствии с законодательством Российской 

Федерации о социальной защите инвалидов
2.13.1. Прием заявителей осуществляется Уполномоченным органом 

в специально подготовленных для этих целей помещениях.
2.13.2. Вход в здание, в котором размещены помещения Уполномочен-

ного органа, должен быть оборудован информационной табличкой (вы-
веской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных 
лиц следующей информации:

— наименование Уполномоченного органа;
— режим его работы;
— адрес официального интернет-сайта;
— телефонные номера и адреса электронной почты для получения 

справочной информации.
2.13.3. В местах приема заявителей на видном месте размещаются схемы 

расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей 
и специалистов Уполномоченного органа. Вход и выход из помещения 
для приема заявителей оборудуются соответствующими указателями с ав-
тономными источниками бесперебойного питания.

2.13.4. Места, где осуществляется прием заявителей по вопросам, 
связанным с предоставлением муниципальной услуги, оборудуются си-
стемой вентиляции воздуха, средствами пожаротушения и оповещения 
о возникновении чрезвычайной ситуации. Габаритные размеры, очерта-
ния и свойства сектора ожидания определяются с учетом необходимости 
создания оптимальных условий для работы специалистов Департамента, 
а также для комфортного обслуживания посетителей.

2.13.5. Для заполнения документов сектор ожидания оборудуется сту-
льями, столами (стойками), информационными стендами, образцами за-
полнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлеж-
ностями.

2.13.6. Служебные кабинеты специалистов, участвующих в предостав-
лении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявите-
лей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабине-
та, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием.

2.13.7. В местах приема заявителей предусматривается оборудование 
доступных мест общественного пользования (туалетов) и места для хра-
нения верхней одежды.
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2.13.8. Требования к обеспечению условий доступности для инвалидов 
помещений, зданий и иных сооружений Уполномоченного органа и предо-
ставляемой в них муниципальной услуге.

Уполномоченный орган обеспечивает инвалидам, включая инвалидов, 
использующих кресла-коляски и собак-проводников:

1) условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помеще-
нию), в котором предоставляется муниципальная услуга;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на ко-
торой расположен объект (здание, помещение), в котором предоставляется 
муниципальная услуга, а также входа в такой объект и выхода из него, по-
садки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использо-
ванием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов 
к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципаль-
ная услуга с учетом ограничений их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зритель-
ной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графиче-
ской информации знаками, выполненными рельефно-точечным шриф-
том Брайля;

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск собаки-проводника на объект (здание, помещение), в кото-

ром предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, под-
тверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в по-
рядке, которые установлены приказом Министерства труда и социаль-
ной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении 
формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-про-
водника, и порядка его выдачи»;

8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.13.9. На территории, прилегающей к зданию, в котором Уполномо-
ченным органом предоставляется муниципальная услуга, оборудуются ме-
ста для парковки транспортных средств. Доступ заявителей к парковочным 
местам является бесплатным.

На всех парковках общего пользования выделяется не менее 10 процен-
тов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных 
средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных средств, пе-
ревозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа 
инвалидов III группы распространяются нормы настоящего пункта в поряд-
ке, определяемом Правительством Российской Федерации. На указанных 
транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак 
«Инвалид» и информация об этих транспортных средствах должна быть 
внесена в Федеральный реестр инвалидов.

2.13.10. Требования к помещениям сектора информирования и ожида-
ния, сектора приема заявителей МФЦ определяются Правилами организа-
ции деятельности МФЦ, утвержденными Правительством Российской Фе-
дерации.

2.13.11. Требования к помещению должны соответствовать санитарно- 
эпидемиологическим требованиям СП 2.2.3670-20 «Санитарно эпидемио-
логические требования к условиям труда», утвержденным постановлени-
ем Главного государственного санитарного врача Российской Федерации 
от 02.12.2020 № 40.

2.14. Показатели доступности и качества 
муниципальной услуги

2.14.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги 
являются:

№№ п/п Наименование показателя доступности и качества муниципальной услуги Единица 
измерения

Нормативное 
значение

1 2 3 4
1. Показатели результативности оказания муниципальной услуги

11.1.
Доля заявителей, получивших муниципальную услугу без нарушения уста-
новленного срока предоставления муниципальной услуги, от общего коли-
чества заявителей

% 100

2. Показатели, характеризующие информационную доступность муниципальной услуги

22.1.
Наличие полной и достоверной, доступной для заявителя информации о со-
держании муниципальной услуги, способах, порядке и условиях ее полу-
чения на официальном сайте Администрации, а также на Едином портале 
и (или) Региональном портале

да/нет да

3. Показатели, характеризующие качество обслуживания и безопасность

33.1.
Количество обоснованных жалоб на действия (бездействие) и решения 
должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 
от общего количества поступивших жалоб

ед. 0

33.2. Транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги да/нет да

33.3.
Наличие помещения, оборудования и оснащения, отвечающих требованиям 
настоящего регламента (места ожидания, места для заполнения заявителями 
документов, места общего пользования)

да/нет да

33.4. Возможность досудебного рассмотрения жалоб на действия (бездействие) 
должностных лиц в связи с рассмотрением заявления да/нет да

33.5.
Обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возмож-
ностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муници-
пальная услуга

да/нет да

4. Показатели, характеризующие профессиональную подготовленность специалистов, 
предоставляющих муниципальную услугу

44.1. Укомплектованность квалифицированными кадрами в соответствии со штат-
ным расписанием % не менее 95 

5. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность

55.1.
Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предо-
ставлении муниципальной услуги:
— при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги;
— при получении результата муниципальной услуги

раз/минут
раз/минут

1/15
1/15

6. Состав действий, которые заявитель вправе совершить в электронной форме при получении 
муниципальной услуги с использованием Единого портала (при наличии технической возможности)

66.1. Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги да/нет да

66.2. Запись на прием в орган (организацию) для подачи запроса о предоставле-
нии муниципальной услуги да/нет нет

66.3. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги да/нет Да

66.4. Прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги да/нет да

66.5.
Оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной ус-
луг и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством 
Российской Федерации 

да/нет нет

66.6. Получение результата предоставления муниципальной услуги да/нет да
66.7. Получение сведений о ходе выполнения запроса да/нет да
66.8. Осуществление оценки качества предоставления услуги да/нет да

66.9.
Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 
органа (организации), должностного лица органа (организации) либо муни-
ципального служащего

да/нет да

7. Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ

77.1. Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ (с момента появле-
ния у МФЦ технической возможности) да/нет да

77.2
Возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в лю-
бом МФЦ на территории Ямало-Ненецкого автономного округа по выбору 
заявителя (экстерриториальный принцип)

да/нет да

8. Иные показатели

88.1. Полнота выполнения процедур, необходимых для предоставления муници-
пальных услуг % 100

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие 
особенности предоставления муниципальной услуги 

по экстерриториальному принципу и особенности 
предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме
2.15.1. Заявитель представляет документы в Уполномоченный орган, 

посредством ЕПГУ, РРГУ либо через МФЦ в соответствии с заключенным 
соглашением о взаимодействии.

2.15.2. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муници-
пальной услуги и подать документы, указанные в пункте 2.6.1 настояще-
го регламента, в электронной форме через ЕПГУ, РПГУ с использовани-
ем электронных документов, подписанных электронной подписью в со-
ответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ 
«Об электронной подписи».

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей 
о возможности получения муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ.

Обращение за услугой через ЕПГУ, РПГУ осуществляется путем запол-
нения интерактивной формы заявления (формирования запроса о пре-
доставлении муниципальной услуги, содержание которого соответствует 
требованиям формы заявления, установленной настоящим администра-
тивным регламентом) (далее — запрос).

Обращение заявителя в Уполномоченный орган указанным способом 
обеспечивает возможность направления и получения однозначной и кон-
фиденциальной информации, а также промежуточных сообщений и от-
ветной информации в электронном виде с использованием электронной 
подписи в порядке, предусмотренном законодательством Российской Фе-
дерации.

2.15.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме посредством ЕПГУ, РПГУ заявителю обеспечивается:

— получение информации о порядке и сроках предоставления муни-
ципальной услуги;
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— формирование запроса;
— прием и регистрация уполномоченным органом запроса и докумен-

тов;
— получение результата предоставления муниципальной услуги;
— получение сведений о ходе выполнения запроса.
При направлении запроса используется простая электронная подпись, 

при условии, что личность заявителя установлена при активации учетной 
записи.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ 
ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 

ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Исчерпывающий перечень 
административных процедур

3.1.1. Перечень административных процедур: 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление 

муниципальной услуги;
2) формирование и направление межведомственных запросов в орга-

ны (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услу-
ги (при необходимости);

3) принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) прове-
дения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквар-
тирном доме;

4) выдача (направление) документов по результатам предоставления 
муниципальной услуги.

3.1.2. Порядок осуществления в электронной форме административ-
ных процедур (действий), в том числе с использованием Единого порта-
ла и/или Регионального портала, приведен в подразделе 3.3 настоящего 
регламента.

3.1.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выдан-
ных в результате предоставления муниципальной услуги документах при-
веден в подразделе 3.4 настоящего регламента.

3.2. Прием и регистрация заявления и документов 
на предоставление муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной проце-
дуры является поступление от заявителя заявления и документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, в Уполномоченный 
орган через ЕПГУ, РПГУ либо МФЦ.

3.2.2. Прием и регистрация заявления и документов на предоставле-
ние муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕП-
ГУ, РПГУ.

При направлении заявления о переустройстве и (или) перепланиров-
ке помещения в многоквартирном доме в электронной форме заявителю 
необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на пре-
доставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электрон-
ном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги.

На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы 
заявления (запроса).

Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запро-
са) осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждо-
го из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно 
заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляет-
ся о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 
информационного сообщения непосредственно в электронной форме за-
проса.

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при по-
ступлении заявления и документов в электронном виде:

— проверяет электронные образы документов на отсутствие компью-
терных вирусов и искаженной информации;

— регистрирует документы в системе электронного документооборота 
уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия сис-
темы электронного документооборота;

— формирует и направляет заявителю электронное уведомление через 
ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) 

и копий документов, в случае отсутствия технической возможности авто-
матического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ;

— направляет поступивший пакет документов должностному лицу 
Уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственно-
го исполнителя.

Максимальный срок выполнения административной процедуры 
по приему и регистрации заявления о переустройстве и (или) переплани-
ровке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему доку-
ментов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с мо-
мента получения документов.

Критерий принятия решения: поступление заявления о переустрой-
стве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и при-
ложенных к нему документов.

Результатом административной процедуры является прием, реги-
страция заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения 
в многоквартирном доме и приложенных к нему документов.

Способом фиксации результата административной процедуры являет-
ся указание даты регистрации и присвоение запросу заявителя регистра-
ционного номера.

3.3. Формирование и направление 
межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги (при необходимости)

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной проце-
дуры является непредставление заявителем документов, предусмотрен-
ных подпунктами 2, 5, 7 пункта 2.6.1 настоящего регламента.

3.3.2. Должностное лицо Уполномоченного органа при получении за-
явления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в много-
квартирном доме и приложенных к нему документов, специалисту, ответ-
ственному за предоставление муниципальной услуги, произвести их про-
верку.

3.3.3. В случае если специалистом, ответственным за предоставление 
муниципальной услуги, будет выявлено, что в перечне представленных 
заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные под-
пунктами 2, 5, 7 пункта 2.6.1 настоящего регламента, принимается реше-
ние о направлении соответствующих межведомственных запросов.

3.3.4. Межведомственные запросы направляются в срок, не превы-
шающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о переустройстве 
и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и прило-
женных к нему документов от заявителя.

3.3.5. Направление межведомственных запросов осуществляется 
в электронной форме с использованием единой системы межведомствен-
ного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной 
системы межведомственного электронного взаимодействия.

3.3.6. Специалист соответствующего отдела, ответственный за подго-
товку документов, обязан принять необходимые меры для получения от-
вета на межведомственные запросы в установленные сроки.

3.3.7. Критерий принятия решения: непредставление документов, 
предусмотренных подпунктами 2, 5, 7 пункта 2.6.1 настоящего регламента.

3.3.8. Результатом административной процедуры является получение 
в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов 
(их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информа-
ции, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (органи-
заций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, докумен-
тов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги.

3.3.9. Способом фиксации результата административной процедуры 
является регистрация межведомственного запроса.

3.4. Принятие решения о согласовании (об отказе 
в согласовании) проведения переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме
3.4.1. Основанием для начала исполнения административной проце-

дуры является получение Уполномоченным органом документов, указан-
ных в пункте 2.6.1 настоящего регламента, в том числе по каналам меж-
ведомственного информационного взаимодействия, либо информации, 
свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организа-
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ций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, докумен-
тов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги.

3.4.2. Ответственным за выполнение административной процедуры 
является должностное лицо Уполномоченного органа.

3.4.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной 
услуги уполномоченная комиссия (далее — комиссия), проводит анализ 
представленных документов на наличие оснований для принятия реше-
ния, и подготавливает проект решения о согласовании проведения пере-
устройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 
по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Фе-
дерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переу-
стройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, 
подтверждающего принятие решения о согласовании проведения переу-
стройства и (или) перепланировки жилого помещения» (приложение № 2), 
либо проект решения об отказе о согласовании проведения переустройства 
и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (приложе-
ние № 3 к настоящему регламенту).

3.4.4. При поступлении в Уполномоченный орган ответа органа госу-
дарственной власти, органа местного самоуправления либо подведом-
ственной органу государственной власти или органу местного самоуправ-
ления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего 
об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для прове-
дения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквар-
тирном доме в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего регламента, и ес-
ли соответствующий документ не представлен заявителем по собственной 
инициативе, Уполномоченный орган после получения указанного отве-
та уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает заявите-
лю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведе-
ния переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартир-
ном доме в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего регламента, в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.

3.4.5. При непредставлении заявителем документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, в указанном случае, специа-
лист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготав-
ливает проект решения об отказе в согласовании проведения переустрой-
ства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

3.4.6. Решение об отказе в согласовании проведения переустройства 
и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно со-
держать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

3.4.7. Решение о согласовании или об отказе в согласовании проведе-
ния переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартир-
ном доме подписывается должностным лицом Уполномоченного органа 
в двух экземплярах и передается специалисту ответственному за прием-
выдачу документов.

3.4.8. В случае представления заявления о переустройстве и (или) пе-
репланировке через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения 
о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства 
и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, направля-
ется в МФЦ.

3.4.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
не может превышать пяти дней со дня представления в Уполномоченный 
орган документов.

3.4.10. Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных 
подразделом 2.7 настоящего регламента.

3.4.11. Результатом административной процедуры является подписа-
ние должностным лицом Уполномоченного органа решения о согласова-
нии или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) пере-
планировки помещения в многоквартирном доме.

3.5. Выдача (направление) документов 
по результатам предоставления муниципальной 

услуги в Уполномоченном органе
3.5.1. Основанием для начала исполнения процедуры является нали-

чие сформированных документов, являющихся результатом предоставле-
ния муниципальной услуги.

3.5.2. В случае если принято решение о согласовании (об отказе в согла-
совании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения 

в многоквартирном доме, данное решение сканируется и направляется за-
явителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного доку-
мента, подписанного электронной подписью в личный кабинет заявителя 
на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение направляется заявителю не позднее чем 
через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть об-
жаловано заявителем в судебном порядке.

3.5.3. В случае поступления заявления о предоставлении муниципаль-
ной услуги через МФЦ решение о согласовании (об отказе в согласовании) 
проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в много-
квартирном доме направляется в МФЦ для выдачи заявителю.

3.5.4. Максимальный срок выполнения данной административной про-
цедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о согласовании 
либо об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепла-
нировки помещения в многоквартирном доме.

3.5.5. Критерий принятия решения: принятие решения о согласовании 
проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в много-
квартирном доме либо решения об отказе в согласовании проведения пере-
устройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

3.5.6. Результатом административной процедуры является выдача или 
направление через МФЦ, ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтвержда-
ющего принятие такого решения.

3.5.7. Результат выполнения административной процедуры фиксиру-
ется в системе электронного документооборота Уполномоченного органа 
и в журнале регистрации.

3.6. Варианты предоставления муниципальной 
услуги, включающие порядок предоставления 

указанной услуги отдельным категориям заявителей, 
объединенных общими признаками, в том числе 
в отношении результата муниципальной услуги, 

за получением которого они обратились
Порядок предоставления муниципальной услуги не зависит от категории 

объединенных общими признаками заявителей, указанных в подразделе 
1.2 настоящего регламента. В связи с этим варианты предоставления му-
ниципальной услуги, включающие порядок предоставления муниципаль-
ной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими 
признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, 
за получением которого они обращались, не устанавливаются.

3.7. Порядок осуществления в электронной 
форме административных процедур (действий) 
в электронной форме с использованием Единого 

портала и/или Регионального портала
3.7.1. Перечень действий при предоставлении муниципальной услуги 

в электронной форме:
1) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;
2) формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги;
3) прием и регистрация Уполномоченным органом запроса и иных до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4) получение результата предоставления (отказа в предоставлении) 

муниципальной услуги;
5) получение сведений о ходе выполнения запроса;
6) осуществление оценки качества предоставления услуги;
7) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездей-

ствия) органа (организации), должностного лица органа (организации) ли-
бо муниципального служащего.

3.7.2. Получение информации о порядке и сроках предоставления услу-
ги, в том числе в электронной форме, осуществляется заявителями на Еди-
ном портале и/или Региональном портале, а также иными способами, ука-
занными в пункте 1.3.1 настоящего регламента.

3.7.3. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги:
1. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством за-

полнения электронной формы запроса на Едином портале без необходи-
мости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. На Еди-
ном портале размещаются образцы заполнения электронной формы за-
проса.

2. Форматно-логическая проверка сформированного запроса осущест-
вляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей 
электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного 
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поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере вы-
явленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационно-
го сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

3. При формировании запроса заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 

указанных в пункте 2.6.1 настоящего регламента, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной фор-
мы запроса;

в) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значе-
ний в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникно-
вении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электрон-
ную форму запроса;

г) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведе-
ний заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 
государственной информационной системе «Единая система идентифика-
ции и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информацион-
но технологическое взаимодействие информационных систем, используе-
мых для предоставления государственных и муниципальных услуг в элек-
тронной форме» (далее — единая система идентификации и аутентифи-
кации), и сведений, опубликованных на Едином портале и/или Региональ-
ном портале, части, касающейся сведений, отсутствующих в единой систе-
ме идентификации и аутентификации;

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

е) возможность доступа заявителя на Едином портале к ранее поданным 
им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформиро-
ванных запросов — в течение не менее 3 месяцев.

4. Сформированный и подписанный запрос и иные документы, указан-
ные пункте 2.6.1 настоящего регламента, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, направляются в Департамент посредством Едино-
го портала.

3.7.4. Прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1. Департамент обеспечивает прием документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходи-
мости повторного представления заявителем таких документов на бумаж-
ном носителе.

2. Срок регистрации запроса — 1 рабочий день.
3. Предоставление муниципальной услуги начинается с момента прие-

ма и регистрации Департаментом электронных документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, а также получения в установ-
ленном порядке информации об оплате муниципальной услуги заявителем.

При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме 
осуществляется форматно-логический контроль запроса, проверяется на-
личие оснований для отказа в приеме запроса, указанных в подразделе 2.8 
раздела 2 настоящего регламента, а также осуществляются следующие дей-
ствия:

1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований специалист, 
ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не пре-
вышающий срок предоставления муниципальной услуги, подготавливает 
письмо о невозможности предоставления муниципальной услуги;

2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присво-
енный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в со-
ответствующем разделе Единого портала заявителю будет представлена ин-
формация о ходе выполнения указанного запроса.

4. Прием и регистрация запроса осуществляются специалистом, ответ-
ственным за предоставление муниципальной услуги.

5. После принятия запроса заявителя специалистом, ответственным 
за предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в лич-
ном кабинете на Едином портале обновляется до статуса «принято».

3.7.5. Получение результата предоставления (отказа в предоставлении) 
муниципальной услуги.

1. В качестве результата предоставления (отказа в предоставлении) му-
ниципальной услуги заявитель по его выбору вправе получить результат 
предоставления (отказ в предоставлении) муниципальной услуги в фор-
ме электронного документа, подписанного уполномоченным должност-
ным лицом с использованием усиленной квалифицированной электрон-
ной подписи.

2. Заявитель вправе получить результат предоставления (отказ в предо-
ставлении) муниципальной услуги в форме электронного документа или до-
кумента на бумажном носителе в течение срока действия результата предо-
ставления муниципальной услуги.

3.7.6. Получение сведений о ходе выполнения запроса.
1. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе пре-

доставления муниципальной услуги. Информация о ходе предоставле-
ния муниципальной услуги направляется заявителю Департаментом 
в срок, не превышающий 1 рабочего дня после завершения выполнения 
соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использова-
нием средств Единого портала по выбору заявителя.

2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме за-
явителю направляется:

а) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о приня-
тии положительного решения о предоставлении услуги и возможности по-
лучить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в пре-
доставлении услуги.

3.7.7. Осуществление оценки качества предоставления услуги.
Заявителям с момента реализации технической возможности обеспечи-

вается возможность оценить доступность и качество муниципальной услу-
ги на Едином портале.

3.8. Порядок исправления допущенных опечаток 
и ошибок в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги
3.8.1. Основанием для исправления допущенных опечаток и (или) оши-

бок в документах, выданных заявителю в результате предоставления муни-
ципальной услуги (далее — опечатки и (или) ошибки), является представле-
ние (направление) заявителем соответствующего заявления в произволь-
ной форме в адрес Уполномоченного органа.

3.8.2. Заявление может быть подано заявителем одним из следующих 
способов:

— лично;
— через законного представителя, представителя заявителя;
— почтой;
— по электронной почте.
Также заявление о выявленных опечатках и (или) ошибках может быть 

подано в МФЦ заявителем лично или через законного представителя, пред-
ставителя заявителя, а также в электронной форме через Единый портал 
(с момента реализации технической возможности).

3.8.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной 
услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит 
проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий одного 
рабочего дня с даты регистрации соответствующего заявления.

3.8.4. В случае выявления опечаток и (или) ошибок в выданных в резуль-
тате предоставления муниципальной услуги документах специалист, ответ-
ственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправ-
ление и выдачу (направление) заявителю исправленного документа, являю-
щегося результатом предоставления муниципальной услуги, в срок, не пре-
вышающий пяти рабочих дней с момента регистрации соответствующего 
заявления.

3.8.5. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выдан-
ных в результате предоставления муниципальной услуги, специалист, ответ-
ственный за предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает за-
явителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышаю-
щий трёх рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Порядок осуществления текущего контроля
Текущий контроль за соблюдением последовательности администра-

тивных действий, определенных настоящим регламентом, и принятием 
в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляет:

1) в Департаменте — руководитель Департамента в соответствии с долж-
ностной инструкцией;

2) в МФЦ — директор МФЦ.
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4.2. Порядок и периодичность осуществления 
плановых и внеплановых проверок полноты 

и качества предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муници-

пальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых 
проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмо-
трение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявите-
лей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должност-
ных лиц.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми либо внеплановыми, проводи-
мыми, в том числе, по жалобе заявителей на своевременность, полноту 
и качество предоставления муниципальной услуги.

4.2.3. Плановый контроль полноты и качества предоставления муници-
пальной услуги может осуществляться в ходе проведения плановых прове-
рок на основании планов проведения проверок полноты и качества пре-
доставления муниципальных услуг и государственных услуг, предостав-
ляемых в рамках осуществления отдельных государственных полномочий 
на соответствующий год, утвержденных правовым актом Администрации.

4.2.4. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заяви-
теля с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осущест-
вляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными 
лицами, муниципальными служащими. Решение о проведении внеплано-
вой проверки принимает Глава Надымского района или уполномоченное 
им должностное лицо.

4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отме-
чаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устра-
нению.

4.3. Ответственность муниципальных служащих 
и иных должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими 
в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие Уполномоченно-
го органа и работники МФЦ несут персональную ответственность за со-
блюдение сроков и последовательности совершения административных 
действий. Персональная ответственность лиц, указанных в настоящем 
пункте, закрепляется в их должностных инструкциях/регламентах.

4.3.2. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации, 
Уполномоченного органа и работники МФЦ, предоставляющие муници-
пальную услугу, несут персональную ответственность за неоказание помо-
щи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муни-
ципальной услуги наравне с другими лицами. 

4.3.3. В случае выявления нарушений по результатам проведения про-
верок виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии 
с законодательством Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций
Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том чис-

ле со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется 
посредством открытости деятельности Уполномоченного органа и МФЦ 
при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуаль-
ной и достоверной информации о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги и возможности рассмотрения обращений (жалоб) в процессе 
получения муниципальной услуги.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 
РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ИСПОЛНИТЕЛЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО 
ЦЕНТРА, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, 

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, РАБОТНИКОВ

5.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) 
Уполномоченного органа (далее — орган, предоставляющий муниципаль-
ную услугу либо уполномоченный на рассмотрение жалобы орган), МФЦ, 
должностных лиц, муниципальных служащих Уполномоченного органа 
и работников МФЦ, участвующих в предоставлении муниципальной услу-
ги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 
случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона  
№ 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование представления заявителем документов или информа-

ции либо осуществления действий, представление или осуществление ко-
торых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами автономного округа, му-
ниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотре-
но нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного округа, муници-
пальными правовыми актами для предоставления муниципальной услу-
ги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания от-
каза не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответ-
ствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного 
округа, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной ус-
луги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого 
автономного округа, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-
ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работ-
ника МФЦ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выдан-
ных 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 предоставления муниципальной услуги, если ос-
нования приостановления не предусмотрены федеральными законами 
и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными пра-
вовыми актами Ямало-Ненецкого автономного округа, муниципальными 
правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услу-
ги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность ко-
торых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги либо в предо-
ставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмот-
ренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.3. В случаях, предусмотренных подпунктами 2, 5, 7, 9, 10 пункта 5.2 
настоящего регламента, досудебное (внесудебное) обжалование заявите-
лем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возмож-
но в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого об-
жалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих му-
ниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210 — ФЗ.

5.4. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном 
носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципаль-
ную услугу, МФЦ либо в департамент информационных технологий и свя-
зи Ямало-Ненецкого автономного округа, являющийся учредителем ГУ 
ЯНАО «МФЦ» (далее — учредитель МФЦ).

В случае если обжалуются решения специалистов, должностных лиц 
Департамента, жалоба подается руководителю Департамента. Если обжа-
луются решения руководителя Департамента, жалоба подается Главе На-
дымского района.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ пода-
ются руководителю этого МФЦ. 

5.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, муниципального служащего, может быть на-
правлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-теле-
коммуникационной сети Интернет, Единого портала, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя. 
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Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ 
может быть направлена по почте, с использованием информационно-те-
лекоммуникационной сети Интернет, официального сайта МФЦ, Единого 
портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, ре-
шения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведения о ме-
сте жительства заявителя — физического лица либо наименование, сведе-
ния о месте нахождения заявителя — юридического лица, а также номер 
(номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при на-
личии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заяви-
телю (за исключением случая, когда жалоба направляется способом, указан-
ным в подпункте 3 пункта 5.10 настоящего регламента);

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, Уполномоченного органа, либо му-
ниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы за-
явителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, содержащая неточное наименование органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу, наименование должности должностного ли-
ца и (или) фамилии, имени, отчества должностного лица, не препятствую-
щее установлению органа или должностного лица, в адрес которого была 
направлена жалоба, подлежит обязательному рассмотрению.

5.8. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, так-
же представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществле-
ние действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающе-
го полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть 
представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) 
и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руко-
водителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назна-
чении физического лица на должность, в соответствии с которым такое фи-
зическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без дове-
ренности (для юридических лиц).

5.9. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предо-
ставляющим муниципальную услугу, и МФЦ в месте предоставления муни-
ципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на предоставле-
ние муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо 
в месте, где заявителем получен результат муниципальной услуги) и в слу-
чае обжалования решений и действий (бездействия) МФЦ учредителю МФЦ.

Время приема жалоб соответствует времени приема заявителей орга-
ном, предоставляющим муниципальную услугу, и режиму работы соответ-
ствующего отдела МФЦ.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет до-
кумент, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. По просьбе заявителя специалист, принявший жа-
лобу, обязан удостоверить своей подписью на копии жалобы факт ее прие-
ма с указанием даты, занимаемой должности, своих фамилии и инициалов.

5.10. Жалоба в электронной форме может быть подана заявителем по-
средством:

1) официального сайта Администрации, официального сайта МФЦ в ин-
формационно-телекоммуникационной сети Интернет (при подаче жалобы 
на решения и действия (бездействие) МФЦ, работников МФЦ);

2) Единого портала (за исключением жалоб на решения и действия (без-
действие) МФЦ и их работников);

3) портала федеральной государственной информационной системы, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования реше-

ний и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государ-
ственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государ-
ственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государ-
ственными и муниципальными служащими о (далее — система досудебно-
го обжалования), с использованием информационно-телекоммуникацион-
ной сети Интернет (за исключением жалоб на решения и действия (бездей-
ствие) МФЦ и их работников).

5.11. При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные 
в пункте 5.8 настоящего регламента, могут быть представлены в форме 
электронных документов, подписанных электронной подписью, вид кото-
рой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом до-
кумент, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.12. Жалоба рассматривается: 
1) руководителем Уполномоченного органа в случае обжалования реше-

ний и действий (бездействия) должностных лиц Уполномоченного органа 
либо муниципального служащего;

2) заместителем Главы Администрации, Главой Надымского района 
в случае обжалования решений и действий (бездействия) руководителя 
Уполномоченного органа;

3) руководителем МФЦ в случае обжалования решений и действий (без-
действия) работников МФЦ;

4) учредителем МФЦ в случае обжалования решений и действий (без-
действия) руководителя МФЦ.

5.13. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требова-
ниями пункта 5.12 настоящего регламента, в течение 3 рабочих дней со дня 
ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный ор-
ган на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявите-
ля о перенаправлении жалобы.

5.14. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступле-
нии жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в орган, уполномоченный на ее 
рассмотрение в порядке и сроки, которые установлены соглашением о вза-
имодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления 
жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистра-
ции жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.15. Должностные лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципальные служащие или работники МФЦ, уполномоченные 
на рассмотрение жалоб, обеспечивают:

1) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями насто-
ящего раздела;

2) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган 
в соответствии с пунктами 5.13 и 5.14 настоящего регламента.

5.16. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения, предус-
мотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об администра-
тивных правонарушениях, статьей 2.12 Закона Ямало-Ненецкого авто-
номного округа от 16.12.2004 № 81-ЗАО «Об административных правона-
рушениях», или признаков состава преступления должностное лицо ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальные служа-
щие или работники МФЦ, уполномоченные на рассмотрение жалоб, не-
замедлительно направляют соответствующие материалы в органы про-
куратуры.

5.17. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, и МФЦ обеспе-
чивают:

1) оснащение мест приема жалоб;
2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципальных служащих, МФЦ и его работников осуществляется посред-
ством размещения информации на стендах в месте предоставления муни-
ципальной услуги, на официальном сайте Администрации, сайте МФЦ в ин-
формационно-телекоммуникационной сети Интернет, а также на Едином 
портале и/или Региональном портале;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу либо муниципальных служащих, МФЦ и его работников, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги, в том числе по телефону, элек-
тронной почте, при личном приеме.
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5.18. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, либо МФЦ подлежит регистрации не позднее следующего рабочего 
дня со дня ее поступления. 

В случае выявления при вскрытии конверта нескольких жалоб от одного ли-
бо от разных заявителей регистрации подлежит каждая жалоба в отдельности.

После регистрации жалобы, поступившей в письменной форме или 
электронном виде, заявителю направляется уведомление о принятии жа-
лобы с указанием даты ее принятия, сообщается присвоенный жалобе ре-
гистрационный номер и телефон, по которому заявитель сможет узнать ин-
формацию о рассмотрении жалобы.

5.19. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее реги-
страции, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены 
органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, муниципального служащего, работника МФЦ в приеме документов у зая-
вителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае об-
жалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений 
жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если окончание срока рассмотрения жалобы приходится на не-
рабочий день, днем окончания срока считается предшествующий ему рабо-
чий день.

5.20. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 
статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ орган, предоставляющий муни-
ципальную услугу, или МФЦ принимает решение об удовлетворении жало-
бы либо об отказе в ее удовлетворении. 

При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, или МФЦ принимает исчерпывающие меры по устранению выяв-
ленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муници-
пальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если 
иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.21. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявите-
лю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной 
форме. В случае если жалоба была направлена способом, указанным в под-
пункте 3 пункта 5.10 настоящего регламента, ответ заявителю направляется 
посредством системы досудебного обжалования.

5.22. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в пункте 5.21 настоящего регламента, дается инфор-
мация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муници-
пальную услугу, МФЦ, в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся изви-
нения за доставленные неудобства и указывается информация о дальней-
ших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получе-
ния муниципальной услуги.

5.23. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в от-
вете заявителю, указанном в пункте 5.21 настоящего регламента, даются ар-
гументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также ин-
формация о порядке обжалования принятого решения.

5.24. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

МФЦ, учредителя МФЦ, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, 
отчество (последнее — при наличии) лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о лице, ре-
шение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (последнее — при наличии) или наименова-
ние заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае если жалоба признана обоснованной — сроки устранения вы-

явленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муници-
пальной услуги, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ, учредителем МФЦ в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании му-
ниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неу-
добства, и указывается информация о дальнейших действиях, которые не-
обходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;

7) в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения;

8) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.25. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руко-
водителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, учре-
дителем МФЦ или уполномоченным ими должностным лицом.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы мо-
жет быть представлен не позднее одного рабочего дня, следующего за днем 
принятия решения, в форме электронного документа, подписанного элек-
тронной подписью руководителя органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, или МФЦ, или уполномоченным ими должностным лицом, вид 
которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.26. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, или МФЦ отка-
зывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том 
же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в по-
рядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требо-
ваниями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же 
предмету жалобы;

4) необоснованности доводов, приведенных в жалобе.
5.27. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, МФЦ, учреди-

тель МФЦ оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а так-
же членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе.

5.28. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, учреди-
тель МФЦ сообщают заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 
3 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

5.29. Заявитель имеет право:
1) получать информацию и документы, необходимые для обоснования 

и рассмотрения жалобы;
2) в случае несогласия с решением, принятым по результатам рассмо-

трения жалобы, обжаловать его в суде в порядке и сроки, установленные за-
конодательством Российской Федерации.

VI. Особенности выполнения административных 
процедур (действий) в МФЦ

6.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в со-
ответствии с соглашением о взаимодействии.

6.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги яв-
ляется обращение заявителя в МФЦ.

6.3. Информирование заявителей о порядке предоставления муници-
пальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении му-
ниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением му-
ниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке пре-
доставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии 
с графиком работы МФЦ.

6.4. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При личном обращении заявителя в МФЦ сотрудник, ответственный 
за прием документов:

— устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяю-
щего его личность, представителя заявителя — на основании документов, удосто-
веряющих его личность и полномочия (в случае обращения его представителя);

— проверяет представленное заявление и документы на предмет:
1) текст в заявлении поддается прочтению;
2) в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее — при нали-

чии) физического лица либо наименование юридического лица;
3) заявление подписано уполномоченным лицом;
4) приложены документы, необходимые для предоставления муници-

пальной услуги;
5) соответствие данных документа, удостоверяющего личность, дан-

ным, указанным в заявлении и необходимых документах;
— заполняет сведения о заявителе и представленных документах в ав-

томатизированной информационной системе (АИС МФЦ);
— выдает расписку в получении документов на предоставление услуги, 

сформированную в АИС МФЦ;
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— информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услу-
ги, способах получения информации о ходе исполнения муниципальной ус-
луги;

— уведомляет заявителя о том, что невостребованные документы хра-
нятся в МФЦ в течение 30 дней, после чего передаются в Уполномоченный 
орган.

6.5. Заявление и документы, принятые от заявителя на предоставление 
муниципальной услуги, передаются в Уполномоченный орган (Админи-
страцию) не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации за-
явления и документов в МФЦ, посредством личного обращения по сопро-
водительному реестру, содержащему дату и отметку о передаче, оформлен-
ному в двух экземплярах. Указанный реестр заверяется сотрудником МФЦ 
и передается специалисту Департамента (Администрации) под подпись. 
Один экземпляр сопроводительного реестра остается в Уполномоченном 
органе (Администрации) и хранится как документ строгой отчетности от-
дельно от личных дел, второй — хранится в МФЦ. В заявлении производит-
ся отметка с указанием реквизитов реестра, по которому переданы заявле-
ние и документы.

6.6. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услу-
ги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих 
содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам 
предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими муни-
ципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бу-
мажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, 
предоставляющих муниципальные услуги.

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги 
через МФЦ выдача результата предоставления муниципальной услуги осу-
ществляется при личном обращении в МФЦ.

6.6.1. Ответственность за выдачу результата предоставления муници-
пальной услуги несет сотрудник МФЦ, уполномоченный руководителем МФЦ.

6.6.2. Для получения результата предоставления муниципальной услу-
ги в МФЦ заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, 
и расписку.

В случае обращения представителя заявителя представляются докумен-
ты, удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия представите-
ля заявителя.

Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает докумен-
ты заявителю и регистрирует факт их выдачи в АИС МФЦ. Заявитель под-
тверждает факт получения документов своей подписью в расписке, которая 
остается в МФЦ.

Невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после 
чего передаются в Уполномоченный орган.

6.7. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной ква-
лифицированной электронной подписи заявителя, использованной при об-
ращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением пе-
речня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использо-
вания в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основа-
нии утверждаемой уполномоченным органом по согласованию с Федераль-
ной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасно-
сти информации в информационной системе, используемой в целях приема 
обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления та-
кой услуги, в МФЦ не предусмотрены.

6.8. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездей-
ствия) МФЦ, сотрудника МФЦ осуществляется в порядке, предусмотренном 
разделом V настоящего регламента.

Приложение №1 к административному регламенту Администрации Надымского района по предоставлению муниципальной услуги 
«Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»

УТВЕРЖДЕНА
постановлением Правительства 
Российской Федерации от 28.04.2005 № 266

Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

В                                     
(наименование органа местного самоуправления муниципального образования)

Заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения
от                                      

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники

жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установ-
ленном порядке представлять их интересы)

Примечание:
Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жи-

тельства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прила-
гается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество ли-
ца, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к за-
явлению.

Место нахождения жилого помещения:                              
(указывается полный адрес: квартира (комната), подъезд, этаж)

                                              
Собственник(и) жилого помещения:                            
Прошу разрешить                                    

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку — нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании                             , 
(права собственности, договора найма,договора аренды — нужное указать)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Срок производства ремонтно-строительных работ с «__» ________ 202 __ г. по «__» ___________ 202 __ г.
Режим производства ремонтно-строительных работ с ___ по ___ часов в __ дни.
Обязуюсь:
— осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);
— обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального об-

разования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;
— осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.
Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения 

по договору социального найма от « ___ » ______ ____ г. № ____ :
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№ п/п Фамилия, имя, отчество Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан) Подпись * Отметка о нотариальном заверении подписей лиц
1 2 3 4 5

_______________
* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки 

об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:
1)                                     

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)

                                      на              листах;
перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на листах;
3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения на листах;
4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения (представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или куль-
туры) на ___ листах;

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помеще-
ния, на листах (при необходимости);

6) иные документы:                                  
(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:
«        »                              20      г.                                             

                                                    (дата)                                                                          (подпись заявителя)                                                                   (расшифровка подписи заявителя)

«        »                              20      г.                                             
                                                    (дата)                                                                          (подпись заявителя)                                                                   (расшифровка подписи заявителя)

«        »                              20      г.                                             
                                                    (дата)                                                                          (подпись заявителя)                                                                   (расшифровка подписи заявителя)

«        »                              20      г.                                             
                                                    (дата)                                                                          (подпись заявителя)                                                                   (расшифровка подписи заявителя)

________________
* При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании до-

говора аренды — арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности — собственником (собственниками).

Приложение № 2 к административному регламенту Администрации Надымского района по предоставлению муниципальной услуги 
«Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»

УТВЕРЖДЕНА 
постановлением Правительства 

Российской Федерации 
от 28.04.2005 № 266 

(в ред. постановления Правительства РФ 
от 21.09.2005 № 578)

Форма документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

(бланк органа, 
осуществляющего 
согласование)

Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

В связи с обращением                                  
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица — заявителя)

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку жилых помещений по адресу:         
(ненужное зачеркнуть)

                                        , занимаемых (принадлежащих)
(ненужное зачеркнуть) 

на основании:                                   
вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)

                                              .
перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на                              
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку —  нужное указать)

жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).
2. Установить*: срок производства ремонтно-строительных работ с «       »                        20       г. по «       »                        20       г.; режим производства ремонтно-

строительных работ с ________ по ________ часов в ______________________ дни.
3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с со-

блюдением требований                                
(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта
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Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок проведения ремонтно-строительных работ по переустрой-
ству и (или) перепланировке жилых помещений)

4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустрой-
ства и (или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направить подписанный акт 
в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на                           
                                               .

(наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа, осуществляющего согласование)

                                              
(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

М.П.
* Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением. В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ре-

монтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.

Приложение № 3 к административному регламенту Администрации Надымского района по предоставлению муниципальной услуги 
«Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»

Форма документа, подтверждающего принятие решения об отказе в согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

(бланк органа, 
осуществляющего 
согласование)

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

В связи с обращением                                 
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица — заявителя)

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку жилых помещений по адресу:                            
(ненужное зачеркнуть)

                                       , занимаемых (принадлежащих)
(ненужное зачеркнуть) 

на основании:                                    
(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в проведении _____________________ по основаниям:

№ пункта 
административного 

регламента 
Наименование основания для отказа в соответствии с единым стандартом Разъяснение причин отказа в предоставлении услуги 

1 2 3
подпункт 1
пункта 2.8.2

Заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.6.1 настоящего регламента, обязанность по представлению которых 
с учетом пункта 2.6.3 настоящего регламента возложена на заявителя 

Указывается исчерпывающий перечень непредставленных заявителем документов, 
обязанность по представлению которых с возложена на заявителя 

подпункт 2
пункта 2.8.2

Поступления в Уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной 
органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего 
об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в мно-
гоквартирном доме в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего регламента, если соответствующий документ не был представлен заявите-
лем по собственной инициативе.
Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основа-
нию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос

Указывается исчерпывающий перечень отсутствующих документов и (или) инфор-
мации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки по-
мещения в многоквартирном доме в соответствии с частью 2.1 статьи 26 ЖК РФ, 
если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной 
инициативе

уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для про-
ведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего регламента, и не получил такие документ 
и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления

подпункт 3
пункта 2.8.2 Представление документов в ненадлежащий орган Указывается уполномоченный орган, осуществляющий согласование, в который 

предоставляются документы 

подпункт 4
пункта 2.8.2 Несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства

Указывается исчерпывающий перечень оснований несоответствия проекта переу-
стройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требова-
ниям законодательства

Дополнительная информация:                                .
Вы вправе повторно обратиться в Уполномоченный орган с заявлением о предоставлении государственной (муниципальной) услуги после устранения указанных наруше-

ний. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в Уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

Сведения об электронной подписи 

               
Должность и Ф.И.О. сотрудника, принявшего решение


