
  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

АДМИНИСТРАЦИИ ТУРКМЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ 

 

31 мая  2023 года                    с. Летняя Ставка                                     № 414 

 

Об утверждении административного регламента предоставления администра-

цией Туркменского муниципального округа Ставропольского края муници-

пальной услуги «Выдача акта приемочной комиссии о завершении переустрой-

ства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» 

 

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, федераль-

ными законами от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах орга-

низации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг», постановлениями администрации Туркменского муниципаль-

ного округа Ставропольского края от 09 февраля 2021 года № 144 «Об утвер-

ждении перечня государственных и муниципальных услуг, предоставляемых 

администрацией Туркменского муниципального округа Ставропольского края, 

отраслевыми (функциональными) органами администрации Туркменского му-

ниципального округа,  муниципальными учреждениями Туркменского муници-

пального округа» (с изменениями, внесенным постановлением администрации 

Туркменского муниципального округа Ставропольского края от 31 мая 2023 го-

да № 400), администрация Туркменского муниципального округа Ставрополь-

ского края 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить административный регламент предоставления администра-

цией Туркменского муниципального округа Ставропольского края муници-

пальной услуги «Выдача акта приемочной комиссии о завершении переустрой-

ства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» согласно 

приложению.  

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на за-

местителя главы администрации - начальника управления муниципального хо-

зяйства, транспорта, дорожной деятельности администрации Туркменского му-

ниципального округа Ставропольского края Шатского Ю.Н.                                   

 3. Настоящее постановление вступает в силу после его обнародования. 

 

Глава Туркменского муниципального 

округа Ставропольского края Г.В.Ефимов 

 

 

 



  

 

  Приложение  

к постановлению администрации  

Туркменского муниципального округа 

Ставропольского края 

от 31 мая 2023 года  № 414 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

предоставления администрацией Туркменского муниципального округа 

Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача акта приемочной ко-

миссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме»  

 

I. Общие положения 

 

1. Предмет регулирования административного регламента. 

 Предмет регулирования административного регламента. 

Административный регламент предоставления администрацией Туркмен-

ского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги 

«Выдача акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) пе-

репланировки помещения в многоквартирном доме» (далее соответственно - 

административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок и 

стандарт предоставления муниципальной услуги. 

Административный регламент разработан в целях повышения качества и 

доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных 

условий для заявителей. 

Используемые в Административном регламенте термины и определения 

подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным 

действующим законодательством. 

1.2. Круг заявителей. 

В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги высту-

пают следующие физические или юридические лица  (далее - заявитель) (за ис-

ключением государственных органов и их территориальных органов, органов 

государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, орга-

нов местного самоуправления). 

От имени заявителя могут обращаться их доверенные лица или законные 

представители. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муници-

пальной услуги. 

1.3.1. Информация о порядке и условиях информирования предоставле-

ния муниципальной услуги предоставляется:  

специалистом управление муниципального хозяйства, транспорта, дорожной 

деятельности  администрация Туркменского муниципального округа Ставро-



  

польского края при непосредственном обращении заявителя или его представи-

теля в уполномоченный орган или посредством телефонной связи, в том числе 

путем размещения на официальном сайте администрации Туркменского муни-

ципального округа Ставропольского края (turkmensky.ru) (далее – сайт админи-

страции округа); 

 путем размещения в федеральной государственной информационной сис-

теме "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" 

(http://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ); путем размещения государственной 

информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами 

исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправ-

ления муниципальных образований Ставропольского края» 

(https://26gosuslugi.ru/) (далее - РПГУ), в случае если такой портал создан ис-

полнительным органом государственной власти субъектов Российской Федера-

ции;  

путем размещения на информационном стенде в помещении уполномо-

ченного органа, в информационных материалах (брошюры, буклеты, листовки, 

памятки);  

путем публикации информационных материалов в средствах массовой ин-

формации;  

посредством ответов на письменные обращения; 

сотрудником отдела многофункционального центра в соответствии с пунк-

том 6.3 настоящего административного регламента.  

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наимено-

вании органа, в который обратился заявитель, фамилию, имя, отчество (послед-

нее - при наличии) и должность специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности принявшего звонок специалиста самостоятельно ответить 

на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается (перево-

дится) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину сообща-

ется номер телефона, по которому он может получить необходимую информа-

цию.  

В случае поступления от заявителя обращения в письменной (электронной) 

форме ответ на обращение направляется также в письменной (электронной) 

форме не позднее 30 календарных дней со дня регистрации обращения. При на-

правлении ответа указывается должность лица, подписавшего ответ, а также 

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер телефона ис-

полнителя. 

 1.4. Справочная информация о местонахождении, графике работы, кон-

тактных телефонах, адресе электронной почты уполномоченного органа раз-

мещена на официальном сайте администрации округа, ЕПГУ, РПГУ. Справоч-

ная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах 

муниципального казенного учреждение «Многофункциональный центр предос-

тавления государственных и муниципальных услуг Туркменского муниципаль-

ного округа  Ставропольского края» (далее – МФЦ), адресе электронной почты 

МФЦ размещена на официальном сайте МФЦ. 



  

 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Наименование муниципальной услуги: «Выдача акта приемочной комис-

сии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в много-

квартирном доме». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администра-

ция Туркменского муниципального округа Ставропольского края. 

Непосредственно муниципальную услугу предоставляет управление муни-

ципального хозяйства, транспорта, дорожной деятельности  администрация Турк-

менского муниципального округа Ставропольского края (далее уполномо-

ченный орган). 

Администрация округа осуществляет взаимодействие с МФЦ в части: 

 - информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

 - приема заявлений и документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги; 

 - выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 

В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия участвует: 

- отдел архитектуры и градостроительства администрации Туркменского 

муниципального округа Ставропольского края. 

– Управление Федеральной службы государственной регистрации, када-

стра и картографии по Ставропольскому краю; 

– Федеральная налоговая служба России; 

– специализированные государственные и муниципальные организации 

технической инвентаризации. 

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных 

с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправле-

ния, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги. Резуль-

татом предоставления муниципальной услуги является: 

- акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) пере-

планировки помещения в многоквартирном доме; 

- акт приемочной комиссии о незавершении переустройства и (или) пере-

планировки помещения в многоквартирном доме. 

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен: - в 

уполномоченном органе местного самоуправления на бумажном носителе при 

личном обращении; - в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении; - 

почтовым отправлением; - на ЕПГУ, РПГУ, в том числе в форме электронного 

документа, подписанного электронной подписью. 

 



  

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом не-

обходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муни-

ципальной услуги.  

Срок предоставления муниципальной услуги не более 30 календарных 

дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной 

услуги исчисляется со дня поступления в уполномоченный орган документов 

из МФЦ. 

В случае подачи документов через ЕПГУ, РПГУ срок предоставления ис-

числяется со дня поступления в уполномоченный орган документов. Направле-

ние принятых на ЕПГУ, РПГУ заявлений и документов осуществляется с ис-

пользованием единой системы межведомственного электронного взаимодейст-

вия и подключенной к ней региональной системы межведомственного элек-

тронного взаимодействия.  

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательст-

вом Российской Федерации не предусмотрено.  

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муни-

ципальной услуги, - не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия реше-

ния в соответствии с пунктами 3.1.3 настоящего административного регла-

мента. 

В случае подачи документов через ЕПГУ, РПГУ срок предоставления ис-

числяется со дня поступления в уполномоченный орган документов. Направле-

ние принятых на ЕПГУ, РПГУ заявлений и документов осуществляется с ис-

пользованием единой системы межведомственного электронного взаимодейст-

вия и подключенной к ней региональной системы межведомственного элек-

тронного взаимодействия. 

 Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательст-

вом Российской Федерации не предусмотрено. 

 Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления му-

ниципальной услуги, - не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия ре-

шения в соответствии с пунктами 3.1.3 настоящего административного регла-

мента. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муници-

пальной услуги. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги, размещен на официальном сайте администрации ок-

руга, а также на ЕПГУ и РПГУ (приложение 2). 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен 

представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предста-

вить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рам-

ках межведомственного информационного взаимодействия.  

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет за-

явление о выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (для физических и 



  

юридических лиц) (Приложение №3 к настоящему административному регла-

менту). 

К заявлению заявитель представляет следующие документы: 

- документ, удостоверяющий личность; 

- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя 

заявителя (заявителей), если с заявлением обращается представитель заявителя 

(заявителей); 

- технический паспорт помещения в многоквартирном доме после 

переустройства и (или) перепланировки; 

- решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме; 

- уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое 

(жилое) помещение; 

- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) 

перепланируемое жилое помещение  (подлинники или засвидетельствованные в 

нотариальном порядке копии), в случае, если право на помещение не 

зарегистрировано в едином государственном реестре прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним. 

2.6.1.1. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведе-

ния из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя форми-

руются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и 

аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной за-

писи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием 

системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае если за-

явление подается через представителя заявителя, также представляется доку-

мент, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени зая-

вителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществле-

ние 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 руководите-

лем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридиче-

ских лиц).  

2.6.2. Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе 

требовать от заявителя представление других документов кроме документов, 

истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 2.6.1 

настоящего административного регламента. 

По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанных в 

абзаце первом настоящего пункта, документы (их копии или сведения, содер-

жащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами мест-

ного самоуправления и подведомственными государственным органам или ор-

ганам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых на-

ходятся указанные документы, в срок не превышающий пять рабочих дней со 

дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, пре-



  

доставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направ-

ления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными за-

конами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми 

в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами 

субъектов Российской 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.  

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательст-

вом Российской Федерации не предусмотрено.  

Уполномоченный орган отказывает в предоставлении муниципальной ус-

луги в случае, если:  

1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.6.1 

настоящего административного регламента, обязанность по представлению ко-

торых с учетом пункта 2.6.2 настоящего административного регламента возло-

жена на заявителя; 

2) несоответствие переустроенного и (или) перепланированного помеще-

ния в многоквартирном доме выданному решению о согласовании переустрой-

ства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и проекту 

(проектной документации); 

3) невыполнение в установленном порядке перечня работ по переустрой-

ству (перепланировке) помещения в многоквартирном доме или иных необхо-

димых работ, указанных в уведомлении о переводе жилого (нежилого) поме-

щения в нежилое (жилое) помещение.  

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, госу-

дарственная пошлина не уплачивается. 

 2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление ус-

луг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера та-

кой платы. 

 Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

указанных в пункте 2.9 настоящего административного регламента, определя-

ется организациями, предоставляющими данные услуги.  

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о пре-

доставлении государственной или муниципальной услуги и при получении ре-

зультата предоставления государственной или муниципальной услуги.  

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предос-

тавлении муниципальной услуги и при получении результата данной муници-

пальной услуги не должен превышать 15 минут. 



  

 2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении го-

сударственной или муниципальной услуги.  

 Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное зая-

вителем лично либо его представителем, регистрируется уполномоченным ор-

ганом в течение 1 рабочего дня с даты поступления такого заявления.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное зая-

вителем либо его представителем через МФЦ, регистрируется уполномочен-

ным органом в день поступления от МФЦ.  

Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ регистри-

руется уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия 

автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ.  

Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется уполномочен-

ным органом в первый рабочий день, следующий за днем его получения.  

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются государст-

венные и муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения за-

просов о предоставлении государственной или муниципальной услуги, инфор-

мационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необ-

ходимых для предоставления каждой государственной или муниципальной ус-

луги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объек-

тов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов.  

2.13.1. Помещения уполномоченного органа для предоставления муници-

пальной услуги размещаются на первом этаже здания, оборудованного отдель-

ным входом, либо в отдельно стоящем здании для свободного доступа заявите-

лей. Передвижение по помещениям уполномоченного органа, в которых прово-

дится прием заявления и документов, не должно создавать затруднений для лиц 

с ограниченными возможностями здоровья.  

При расположении помещения уполномоченного органа на верхнем этаже 

специалисты уполномоченного органа обязаны осуществлять прием заявителей 

на первом этаже, если по состоянию здоровья заявитель не может подняться по 

лестнице. 

На территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа, органи-

зуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе места для 

парковки автотранспортных средств инвалидов (не менее 10 процентов мест, но 

не менее одного места), доступ заявителей к парковочным местам является бес-

платным.  

Помещение уполномоченного органа для приема заявителей оборудуется 

информационными стендами, на которых размещается форма заявления с об-

разцом ее заполнения и перечень документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги.  

Помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению му-

ниципальной услуги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, вклю-

чая доступ к информационно - телекоммуникационной сети "Интернет", орг-

техникой, канцелярскими принадлежностями, информационными и справоч-

ными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, средствами 



  

пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, дос-

тупом к региональной системе межведомственного электронного взаимодейст-

вия, а также обеспечивается доступность для инвалидов к указанным помеще-

ниям в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов. 

 Зал ожидания, места для заполнения запросов и приема заявителей обору-

дуются стульями, и 9 (или) кресельными секциями, и (или) скамьями. 

 Информационные материалы, предназначенные для информирования зая-

вителей о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются на ин-

формационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ к 

ним заявителей. 

Информационные материалы, предназначенные для информирования зая-

вителей о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются на ин-

формационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ к 

ним заявителей, и обновляются при изменении законодательства, регулирую-

щего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений. 

 Информационные стенды должны располагаться в месте, доступном для 

просмотра (в том числе при большом количестве посетителей).  

2.13.2. Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги 

маломобильными группами населения здания и сооружения, в которых оказы-

вается услуга, оборудуются согласно нормативным требованиям «СП 

59.13330.2016. Свод правил. Доступность зданий и сооружений для маломо-

бильных групп населения. Актуализированная редакция СНиП 35-01-2001».  

В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется медицин-

ская аптечка, питьевая вода. При необходимости сотрудник уполномоченного 

органа, осуществляющий прием, может вызвать карету неотложной скорой по-

мощи.  

При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-двигатель-

ного аппарата работники уполномоченного органа предпринимают следующие 

действия: 

 - открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно 

посетить здание уполномоченного органа, а также заранее предупреждают о 

существующих барьерах в здании; 

 - выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по 

приему заявления; помогают гражданину сесть на стул или располагают крес-

ло-коляску у стола напротив специалиста, осуществляющего прием; 

 - сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает 

гражданина вне очереди, консультирует, осуществляет прием заявления с необ-

ходимыми документами, оказывает помощь в заполнении бланков, копирует 

документы;  

- по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполно-

моченного органа, осуществляющий прием, помогает гражданину покинуть ка-

бинет, открывает двери, сопровождает гражданина до выхода из здания и помо-

гает покинуть здание; передает гражданина сопровождающему лицу или по его 

желанию вызывает автотранспорт и оказывает содействие при его посадке.  



  

При обращении граждан с недостатками зрения работники уполномочен-

ного органа предпринимают следующие действия:  

- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает 

гражданина вне очереди, помогает сориентироваться, сесть на стул, консульти-

рует, вслух прочитывает документы и далее по необходимости производит их 

выдачу. При общении с гражданином с недостатками зрения необходимо об-

щаться непосредственно с ним самим, а не с сопровождающим его лицом, в бе-

седе пользоваться обычной разговорной лексикой, в помещении не следует от-

ходить от него без 10 предупреждения; 

- сотрудник уполномоченного органа оказывает помощь в заполнении 

бланков, копирует необходимые документы. Для подписания заявления подво-

дит лист к авторучке гражданина, помогает сориентироваться и подписать 

бланк. При необходимости выдаются памятки для слабовидящих с крупным 

шрифтом;  

- по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполно-

моченного органа, осуществляющий прием, помогает гражданину встать со 

стула, выйти из кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина к выходу 

из здания, и провожает на улицу, заранее предупредив посетителя о сущест-

вующих барьерах в здании, передает гражданина сопровождающему лицу или 

по желанию гражданина вызывает автотранспорт.  

При обращении гражданина с дефектами слуха работники уполномочен-

ного органа предпринимают следующие действия:  

- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием граждан с 

нарушением слуха, обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели ви-

зита и дает консультацию размеренным, спокойным темпом речи, при этом 

смотрит в лицо посетителя, говорит ясно, слова дополняет понятными жестами, 

возможно общение в письменной форме либо через переводчика жестового 

языка (сурдопереводчика);  

- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, оказывает 

помощь и содействие в заполнении бланков заявлений, копирует необходимые 

документы. 

2.13.3. Требования к комфортности и доступности предоставления госу-

дарственной услуги в МФЦ устанавливаются постановлением Правительства 

Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил органи-

зации деятельности многофункциональных центров предоставления государст-

венных и муниципальных услуг».  

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.  

Количество взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного 

органа при предоставлении муниципальной услуги - 2.  

Продолжительность взаимодействий заявителя с сотрудником уполномо-

ченного при предоставлении муниципальной услуги - не более 15 минут.  

Возможность получения информации о ходе предоставления муниципаль-

ной услуги, в том числе с использованием информационно - телекоммуникаци-

онных технологий.  



  

2.14.1. Иными показателями качества и доступности предоставления му-

ниципальной услуги являются: 

 расположенность помещений уполномоченного органа, предназначенных 

для предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным 

транспортным магистралям;  

степень информированности заявителя о порядке предоставления муници-

пальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возмож-

ность выбора способа получения информации);  

 возможность выбора заявителем форм обращения за получением муници-

пальной услуги; 

 доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том 

числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;  

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со 

стандартом ее предоставления; соблюдение сроков предоставления муници-

пальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предос-

тавлении муниципальной услуги;  

возможность получения информации о ходе предоставления муниципаль-

ной услуги;  

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам пре-

доставления муниципальной услуги; открытый доступ для заявителей к инфор-

мации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке об-

жалования действий (бездействия) уполномоченного органа, руководителя 

уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа;  

наличие необходимого и достаточного количества специалистов уполно-

моченного органа, а также помещений уполномоченного органа, в которых 

осуществляется прием заявлений и документов от заявителей.  

2.14.2. Уполномоченным органом обеспечивается создание инвалидам и 

иным маломобильным группам населения следующих условий доступности 

муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными зако-

нодательными и иными нормативными правовыми актами:  

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для 

них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в 

том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги 

документов, о совершении ими других необходимых для получения муници-

пальной услуги действий; 

предоставление муниципальной услуги инвалидам по слуху, при необхо-

димости, с использованием русского жестового языка, включая обеспечение 

допуска в помещение сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;  

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получе-

нию муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

 2.14.3. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заяви-

теля со специалистом уполномоченного органа осуществляется при личном об-

ращении заявителя:  

для получения информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги; 



  

для подачи заявления и документов; 

 для получения информации о ходе предоставления муниципальной ус-

луги;  

для получения результата предоставления муниципальной услуги. 

Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом уполно-

моченного органа не может превышать 15 минут.  

2.14.4. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при на-

личии заключенного соглашения о взаимодействии между уполномоченным 

органом и МФЦ. 

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о воз-

можности получения муниципальной услуги на базе МФЦ. В случае подачи за-

явления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ непосредственное 

предоставление муниципальной услуги осуществляется уполномоченным орга-

ном.  

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предостав-

ления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме.  

2.16.1. Заявитель предоставляет документы в уполномоченный орган, не-

посредственно либо через МФЦ в соответствии с заключенным ими в установ-

ленном Правительством Российской Федерации порядке соглашением о взаи-

модействии. 

 2.15.2. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной 

услуги и подать документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего администра-

тивного регламента в электронной форме через ЕПГУ, РПГУ с использованием 

электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии 

с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи».  

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о воз-

можности получения муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ. Обращение за 

услугой через ЕПГУ, РПГУ осуществляется путем заполнения интерактивной 

формы заявления (формирования запроса о предоставлении муниципальной ус-

луги, содержание которого соответствует требованиям формы заявления, уста-

новленной настоящим административным регламентом) (далее - запрос).  

Обращение заявителя в уполномоченный орган указанным способом обес-

печивает возможность направления и получения однозначной и конфиденци-

альной информации, а также промежуточных сообщений и ответной информа-

ции в электронном виде с использованием электронной подписи в порядке, 

предусмотренном законодательством Российской Федерации.  

2.15.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

посредством ЕПГУ, РПГУ заявителю обеспечивается: 

 - получение информации о порядке и сроках предоставления муниципаль-

ной услуги;  

- запись на прием в уполномоченный орган для подачи заявления и доку-

ментов; - формирование запроса;  

- прием и регистрация уполномоченным органом запроса и документов;  



  

- 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. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе осо-

бенности выполнения административных процедур (действий) в электронной 

форме 

 

 3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур  

1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления услуги, подготовка и выдача уведомления об отказе в приеме 

заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, 

поступивших в электронной форме; 

3) формирование и направление межведомственного запроса в органы, 

предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной 

власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги; 

4) рассмотрение представленных заявителем документов и принятие 

решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги; 

5) выдача (направление) заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в При-

ложении № 1 к настоящему административному регламенту.  

3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление му-

ниципальной услуги. 

 3.1.1.1. Основанием начала выполнения административной процедуры яв-

ляется поступление от заявителя заявления и документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, в уполномоченный орган, ЕПГ, РПГУ 

либо через МФЦ.  

3.1.1.2. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган спе-

циалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу докумен-

тов:  

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяю-

щего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удо-

стоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя);  

проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и со-

ответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным 

в заявлении о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах.  

В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица 

специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 



  

1) текст в заявлении о выдаче акта приемочной комиссии о завершении пе-

реустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме  

поддается прочтению;  

2) в заявлении о выдаче акта приемочной комиссии о завершении переуст-

ройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме указаны 

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо на-

именование юридического лица;  

3) заявление о выдаче акта приемочной комиссии о завершении переуст-

ройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме подпи-

сано заявителем или уполномоченный представитель;  

4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муници-

пальной услуги. 

 При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязан-

ность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии 

представленных документов требованиям настоящего административного рег-

ламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных 

документах и предлагает принять меры по их устранению.  

В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает 

представленные заявителем документы.  

В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устране-

нию недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставле-

нием муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим админи-

стративным регламентом.  

По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов, спе-

циалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в по-

лучении от него документов, с указанием их перечня и даты их получения 

уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые 

будут получены по межведомственным запросам.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему 

и регистрации заявления о выдаче акта приемочной комиссии о завершении пе-

реустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и 

приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступ-

ления заявления.  

Критерий принятия решения: поступление заявления о выдаче акта прие-

мочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки поме-

щения в многоквартирном доме  и приложенных к нему документов.  

Результатом административной процедуры является прием и регистрация 

заявления о выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме  и приложенных к 

нему документов. 

 Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке 

помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фик-

сируется в системе электронного документооборота и (или) журнале реги-

страции уполномоченного органа, после чего поступившие документы переда-



  

ются должностному лицу для рассмотрения и назначения ответственного ис-

полнителя.  

3.1.1.3. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление 

муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 

 При направлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке по-

мещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии техниче-

ской возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ элек-

тронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить 

к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги. 

На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы за-

явления (запроса).  

Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) 

осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей 

электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля 

электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной 

ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 

непосредственно в электронной форме запроса. 

 Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступле-

нии заявления и документов в электронном виде: 

 проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных 

вирусов и искаженной информации; 

 регистрирует документы в системе электронного документооборота упол-

номоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы 

электронного документооборота; 

 формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕП-

ГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий 

документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического 

уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 

 направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполно-

моченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему 

и регистрации заявления о выдаче акта приемочной комиссии о завершении пе-

реустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и 

приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 

1 рабочий день с момента получения документов.  

Критерий принятия решения: поступление заявления о выдаче акта прие-

мочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки поме-

щения в многоквартирном доме  и приложенных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием, регистрация 

заявления о выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме  и приложенных к 

нему документов.  



  

3.1.1.4. При направлении заявителем заявления и документов в уполномо-

ченный орган посредством почтовой связи специалист уполномоченного ор-

гана, ответственный за прием и выдачу документов: 

 проверяет правильность адресности корреспонденции. Ошибочно (не по 

адресу) присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи невс-

крытыми; 

вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и документов, 

обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;  

 проверяет, что заявление написано разборчиво, фамилии, имена, отчества 

(при наличии), наименование, адрес места жительства, адрес местонахождения, 

написаны полностью;  

проводит первичную проверку представленных копий документов, их со-

ответствие действующему законодательству, а также проверяет, что указанные 

копии заверены в установленном законодательством порядке;  

проверяет, что копии документов не имеют повреждений, наличие кото-

рых не позволяет однозначно истолковать их содержание, отсутствуют подчи-

стки, приписки, зачеркнутые слова, исправления.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему 

и регистрации заявления и приложенных к нему документов, поступивших по-

средством почтовой связи, составляет 1 рабочий день с момента получения до-

кументов.  

Критерий принятия решения: поступление заявления и приложенных к не-

му документов.  

Результатом административной процедуры является прием и регистрация 

заявления и приложенных к нему документов. 

 Информация о приеме заявления и приложенных к нему документов фик-

сируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в 

журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документо-

оборота.  

В день регистрации заявления и приложенных к нему документов, специа-

лист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы 

должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения 

ответственного исполнителя. 

 3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при не-

обходимости).  

Основанием для начала административной процедуры является непред-

ставление документов, необходимых в соответствии с нормативными право-

выми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 

распоряжении федеральных органов исполнительной власти. 

Должностное лицо уполномоченного органа при получении заявления и 

приложенных к нему документов, поручает специалисту соответствующего от-

дела произвести их проверку. 

 В случае, если специалистом соответствующего отдела будет выявлено, 

что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, 



  

предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, 

принимается решение о направлении соответствующих межведомственных за-

просов. 

 Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 ра-

бочих дней со дня регистрации заявления и приложенных к нему документов от 

заявителя.  

Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной 

форме с использованием единой системы межведомственного электронного 

взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомствен-

ного электронного взаимодействия. 

 Специалист соответствующего отдела, ответственный за подготовку до-

кументов, обязан принять необходимые меры для получения ответа на межве-

домственные запросы в установленные сроки. 

 Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмот-

ренных пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение в рамках 

межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или 

сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муници-

пальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей 

об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предос-

тавлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содер-

жащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

Фиксация результата выполнения административной процедуры не произ-

водится.  

3.1.3 Рассмотрение представленных заявителем документов и принятие 

решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

 Основанием для начала административной процедуры является получение 

уполномоченным органом документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего 

административного регламента, в том числе по каналам межведомственного 

информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об 

отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предостав-

лении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них 

сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 Ответственным за выполнение административной процедуры является 

должностное лицо уполномоченного органа. Специалист от-

дела/уполномоченная комиссия проверяет заявление и представленные доку-

менты на соответствие установленным требованиям. Совместно с приемочной 

комиссией проводит проверку соответствия произведенных работ по переуст-

ройству и (или) перепланировке помещения решению о согласовании переуст-

ройства и (или) перепланировки помещения и проекту (проектной документа-

ции), уведомлению о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жи-

лое) помещение. 



  

Приемочная комиссия принимает решение о завершении или о незавер-

шении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 

доме. 

При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги специалист отдела готовит проект акта приемочной ко-

миссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме согласно приложения 4 регламента.  

При непредставлении заявителем документов, необходимых для предос-

тавления муниципальной услуги, в указанном случае, специалист соответст-

вующего отдела подготавливает проект акта.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 17 дней.  

Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 

либо отказе в ее предоставлении является наличие либо отсутствие оснований 

для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является принятие акта прие-

мочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки поме-

щения в многоквартирном доме либо акта приемочной комиссии о не заверше-

нии переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 

доме. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в сис-

теме электронного документооборота уполномоченного органа, журнале реги-

страции. 

 3.1.4. Выдача (направление) документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги.  

3.1.4.1. Выдача (направление) документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги в уполномоченном органе.  

Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие 

сформированных  документов, являющихся результатом предоставления муни-

ципальной услуги.  

Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бу-

мажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с оригина-

лами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ 

(при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие до-

кументы:  

1) документ, удостоверяющий личность заявителя;  

2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение 

документов (если от имени заявителя действует представитель);  

3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя).  

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче ре-

зультата предоставления услуги на бумажном носителе:  

1) устанавливает личность заявителя либо его представителя;  

2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени 

заявителя при получении документов;  

3) выдает документы;  



  

4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного докумен-

тооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации;  

5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги 

в случаях:  

- за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его 

представителем);  

- обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий 

его личность.  

В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством 

ЕПГУ, РПГУ и указании в запросе о получении результата предоставления ус-

луги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу доку-

ментов:  

1) устанавливает личность заявителя либо его представителя;  

2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени 

заявителя при получении документов;  

3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направле-

нии запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ;  

4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципаль-

ной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме элек-

тронного документа.  

При установлении расхождений электронных образов документов, направ-

ленных в электронной форме, с оригиналами, результат предоставления услуги 

заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт.  

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры 

составляет 3 рабочий дня со дня принятия решения о предоставлении (об отказе 

в предоставлении) услуги. 

Критерий принятия решения: принятие решения о выдаче заявителю ре-

зультата предоставления муниципальной услуги является готовый результат 

предоставления муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является выдача или направле-

ние по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ, ЕПГУ, РПГУ заяви-

телю документа, подтверждающего принятие такого решения. 

 Результат выполнения административной процедуры фиксируется в сис-

теме электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале ре-

гистрации.  

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и испол-

нением ответственными должностными лицами положений настоящего адми-

нистративного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавли-

вающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также приня-

тием ими решений.  

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами 

уполномоченного органа учета положений данного административного регла-



  

мента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений (да-

лее - текущий контроль деятельности) осуществляет должностное лицо упол-

номоченного органа.  

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюде-

ния и исполнения должностными лицами и сотрудниками положений настоя-

щего административного регламента и иных нормативных правовых актов, ус-

танавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.  

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 

числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления му-

ниципальной услуги. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав 

заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содер-

жащие жалобы на действия (бездействие) сотрудников.  

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляются на основании распоряжений уполномоченного органа. Про-

верки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность пла-

новых проверок устанавливаются руководителем уполномоченного органа. При 

проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муници-

пальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематиче-

ские проверки). 

Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее 

выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (без-

действие) сотрудников. Проверки также проводятся по конкретному обраще-

нию заявителя. 

Периодичность осуществления плановых проверок - не реже одного раза в 

квартал.  

4.3. Ответственность должностных лиц, уполномоченного органа за реше-

ния и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе пре-

доставления муниципальной услуги.  

По результатам проверок в случае выявления нарушений положений на-

стоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, ви-

новные сотрудники и должностные лица несут ответственность в соответствии 

с законодательством Российской Федерации.  

Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут пер-

сональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регист-

рации документов. 

Сотрудники, ответственные за подготовку документов, несут персональ-

ную ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления документов. 

 Сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, несут 

персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) 

документов.  



  

Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по результа-

там предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответствен-

ность за правомерность принятого решения и выдачу (направление) такого до-

кумента лицу, представившему (направившему) заявление. 

 Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепля-

ется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законода-

тельства Российской Федерации.  

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам кон-

троля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны гра-

ждан, их объединений и организаций.  

Контроль за исполнением данного административного регламента со сто-

роны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной фор-

мой контроля и осуществляется путем направления обращений в уполномочен-

ный орган, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего административного 

регламента. 

 Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и 

предложения по улучшению качества и доступности предоставления муници-

пальной услуги.  

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также их 

должностных лиц 

 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жа-

лоба). 

Заявители имеют право подать жалобу на решение и действие (бездейст-

вие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руко-

водителя органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-

ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предос-

тавляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через 

МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интер-

нет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

ЕПГУ, РПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;  



  

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществле-

ния действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги; 

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

 5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами;  

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами;  

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункциональ-

ного центра, работника многофункционального центра, организаций, преду-

смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210, или их работни-

ков в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в резуль-

тате предоставления государственной или муниципальной услуги документах 

либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

 8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам пре-

доставления муниципальной услуги;  

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основа-

ния приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми 

в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;  

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-

кументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, преду-

смотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона N 210- ФЗ.  

Жалоба должна содержать:  

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжа-

луются;  

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контакт-



  

ного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый 

адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;  

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предос-

тавляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;  

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-

ствием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы 

(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  

5.2. Орган местного самоуправления, организации и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя 

в досудебном (внесудебном) порядке. Жалобы на решения, действия (бездейст-

вия) должностных лиц рассматриваются в порядке и сроки, установленные Фе-

деральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации». 

 5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотре-

ния жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ. Не позднее дня, сле-

дующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и, по же-

ланию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о 

результатах рассмотрения жалобы. 

 В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заяви-

телю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предостав-

ляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выяв-

ленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальней-

ших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 

муниципальной услуги.  

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе зая-

вителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого реше-

ния, а также информация о порядке обжалования принятого решения.  

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб неза-

медлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 5.4. 5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных 

лиц.  

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 

должностных лиц, руководителя уполномоченного органа либо специалиста 

уполномоченного органа осуществляется в соответствии с Федеральным зако-

ном », от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Россий-



  

ской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмот-

рения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов испол-

нительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных слу-

жащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской 

Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с феде-

ральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг 

в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, пре-

дусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации пре-

доставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а 

также функциональных центров предоставления государственных и муници-

пальных услуг и их работников», постановлением администрации Туркменско-

го муниципального округа Ставропольского края от 22 июня  2021  года № 569 

«Об утверждении Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и  действия 

(бездействие) администрации Туркменского муниципального округа Ставро-

польского края, ее отраслевых (функциональных) органов, структурных под-

разделений, предоставляющих государственные  и муниципальные услуги, и их 

должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия 

(бездействие) многофункционального центра по предоставлению государст-

венных  и муниципальных услуг и его работников в части предоставления го-

сударственных  и муниципальных услуг». 

 

6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

МФЦ 

 

 6.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при 

наличии заключенного соглашения о взаимодействии между уполномоченным 

органом и МФЦ.  

6.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги явля-

ется обращение заявителя в МФЦ, расположенный на территории Туркмен-

ского муниципального округа, в котором проживает заявитель.  

6.3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципаль-

ной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципаль-

ной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 

услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муни-

ципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с графиком работы 

МФЦ.  

6.4. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

При личном обращении заявителя в МФЦ сотрудник, ответственный за 

прием документов:  

- устанавливает личность заявителя на основании документа, удостове-

ряющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, 

удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения его предста-

вителя);  

- проверяет представленное заявление и документы на предмет:  



  

1) текст в заявлении поддается прочтению;  

2) в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) 

физического лица либо наименование юридического лица;  

3) заявление подписано уполномоченным лицом;  

4) приложены документы, необходимые для предоставления муниципаль-

ной услуги; 

 5) соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, 

указанным в заявлении и необходимых документах;  

- заполняет сведения о заявителе и представленных документах в автома-

тизированной информационной системе (АИС МФЦ); 

 - выдает расписку в получении документов на предоставление услуги, 

сформированную в АИС МФЦ;  

- информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, 

способах получения информации о ходе исполнения муниципальной услуги; 

 - уведомляет заявителя о том, что невостребованные документы хранятся 

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 не позднее 1 ра-

бочего дня, следующего за днем регистрации заявления и документов в МФЦ, 

посредством личного обращения по сопроводительному реестру, содержащему 

дату и отметку о передаче, оформленному в двух экземплярах. Указанный ре-

естр заверяется сотрудником МФЦ и передается специалисту уполномоченного 

органа под подпись. Один экземпляр сопроводительного реестра остается в 

уполномоченном органе и хранится как документ строгой отчетности отдельно 

от личных дел, второй - хранится в МФЦ. В заявлении производится отметка с 

указанием реквизитов реестра, по которому переданы заявление и документы.  

6.6. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, 

в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих со-

держание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам пре-

доставления муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципаль-

ные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном но-

сителе и заверение выписок из информационных систем органов, предостав-

ляющих муниципальные услуги. При обращении заявителя за предоставлением 

муниципальной услуги через МФЦ выдача результата предоставления муници-

пальной услуги осуществляется при личном обращении в МФЦ.  

6.6.1. Ответственность за выдачу результата предоставления муниципаль-

ной услуги несет сотрудник МФЦ, уполномоченный руководителем МФЦ.  

6.6.2. Для получения результата предоставления муниципальной услуги в 

МФЦ заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность и рас-

писку.  

В случае обращения представителя заявителя представляются документы, 

удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия представителя зая-

вителя. 

Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает документы 

заявителю и регистрирует факт их выдачи в АИС МФЦ.  



  

Заявитель подтверждает 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 ус-

луги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квали-

фицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении 

за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня 

средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в 

целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утвер-

ждаемой уполномоченным органом по согласованию с Федеральной службой 

безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в 

информационной системе, используемой в целях приема обращений за получе-

нием муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, в МФЦ не 

предусмотрены.  

6.8. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездей-

ствия) МФЦ, сотрудника МФЦ осуществляется в порядке, предусмотренном 

пунктом 5.1 настоящего административного регламента 

 

 

 

Первый заместитель главы администрации 

Туркменского муниципального округа  

Ставропольского края                                                                    С.А. Тур 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

                                              Приложение 1 

административного регламента предос-

тавления администрацией Туркменско-

го муниципального округа Ставрополь-

ского края «Выдача акта приемочной 

комиссии о завершении переустройства 

и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме» 

 

 

 

БЛОК-СХЕМА  

предоставления муниципальной услуги «Выдача акта приемочной комиссии о 

завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквар-

тирном доме»  

 

информирование и консультирование заявителя по вопросу                              

предоставления муниципальной услуги 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Выдача результата предоставления муниципальной услуги 

 

_______________________________ 

 

 Подача заявления в электронном 

виде 

 

Прием и регистрация заявления и 

документов, необходимых для 

предоставления муниципальной 

услуги 

Формирований и направление межведомственных запросов 

Рассмотрение представленных заявителем заявления и документов и 

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об от-

казе в предоставлении муниципальной услуги 

Подготовка и подписание акта 

приемочной комиссии о завершении 

переустройства и (или) переплани-

ровки помещения в многоквартир-

ном доме  

Подготовка и подписание акта 

приемочной комиссии о незавер-

шении переустройства и (или) пе-

репланировки помещения в мно-

гоквартирном доме  



  

                            Приложение 2 

административного регламента предос-

тавления администрацией Туркменско-

го муниципального округа Ставрополь-

ского края «Выдача акта приемочной 

комиссии о завершении переустройства 

и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме» 

  

Правовые основания предоставления муниципальной услуги 

 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года; 

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года 

№188-ФЗ; 

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 

года № 190-ФЗ; 

Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года 

№188-ФЗ; 

Гражданским кодексом Российской Федерации  (часть первая) от 30 но-

ября 1994 года №51-ФЗ;  

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи» («Российская газета», № 75, 08.04.2011); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 

г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помеще-

нием, жилого помещения непригодным для проживания,  многоквартирного 

дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жи-

лым домом и жилого дома садовым домом»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 го-

да № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных доку-

ментов, необходимых для предоставления государственных и (или) муници-

пальных услуг, в форме электронных документов; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 

года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифициро-

ванной электронной подписи при обращении за получение государственных и 

муниципальных услуг и о внесении изменения в правила разработки и утвер-

ждения Административных регламентов предоставления государственных ус-

луг». 

___________________________ 
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Приложение 3 

административного регламента предос-

тавления администрацией Туркменско-

го муниципального округа Ставрополь-

ского края «Выдача акта приемочной 

комиссии о завершении переустройства 

и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме» 

 
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

 
о выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства 

и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме  
(для юридических лиц) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Заказ № Дата 

Руководителю (органа) муниципального образования 

Ставропольского края 

 СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЕ ИЛИ ПРЕДСТАВИТЕЛЕ ЗАЯВИТЕЛЯ 

1 О юридическом лице 

Полное наименование: 

ОГРН: 

 

Дата государственной регистрации 

2 Прошу выдать акт приемочной комиссии о завершении переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по ад-

ресу:________________________________________________________ 

3 Адреса и телефоны заявителя или его представителя 

 Заявитель: телефон 

адрес: 

адрес электронной почты _______________ 

 Представитель заявителя: 

дейстующий(ая) в интересах 

на основании 

телефон 

адрес электронной почты 

4 _________________ ___________________________ 
        (подпись)                                       (инициалы, фамилия) 

 Результат услуги прошу направить: 



  

почтой на адрес местонахождения 

электронной почтой, указанной в заявлении 

прошу не направлять, а сообщить по телефону, указанному в заяв-

лении 

в МФЦ 

 

 
 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 
 

о выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) пе-
репланировки помещения в многоквартирном доме 

(для физических лиц) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Заказ № Дата 

Руководителю (органа) муниципального образования 

Ставропольского края 

 СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЕ ИЛИ ПРЕДСТАВИТЕЛЕ ЗАЯВИТЕЛЯ 

1 О физическом лице 

Фамилия, имя, отчество  

Вид документа, удостоверяющего личность: 

2 Прошу выдать акт приемочной комиссии о завершении переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по ад-

ресу:________________________________________________________ 

3 Адреса и телефоны заявителя или его представителя 

 Заявитель: телефон 

адрес: 

адрес электронной почты _______________________ 

 Представитель заявителя: 

дейстующий (ая) в интересах 

на основании 

телефон 

адрес электронной почты 

4 _________________ ____________________________ 
             (подпись)                                     (инициалы, фамилия) 

 Результат услуги прошу направить: 

почтой на адрес местонахождения 

электронной почтой, указанной в заявлении 



  

прошу не направлять, а сообщить по телефону, указанному в заяв-

лении  

в МФЦ 

 

 

____________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

                                              Приложение 4 

административного регламента предос-

тавления администрацией Туркменско-

го муниципального округа Ставрополь-

ского края «Выдача акта приемочной 

комиссии о завершении переустройства 

и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме» 
 

Акт 
приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию завершенных переустройст-

вом, и (или) перепланировкой  помещения в многоквартирном доме 
 

с.  

 

"__" ___________ 20____ г.                                                 N _____________ 

 

Приемочная комиссия в составе: 

 

Председателя комиссии - 
__________________________________________________________________ 
(Ф.И.О.)                  (должность, наименование юридического лица) 

 

Заместителя председателя комиссии - 
__________________________________________________________________ 

(Ф.И.О.)                    (должность, наименование юридического лица) 

 

Секретаря комиссии - 
__________________________________________________________________ 

(Ф.И.О.)                     (должность, наименование юридического лица) 

Членов комиссии: 
____________________________________________________________ 

(Ф.И.О.)                    (должность, наименование юридического лица) 

__________________________________________________________________ 
(Ф.И.О.)                     (должность, наименование юридического лица) 

__________________________________________________________________ 
(Ф.И.О.)                    (должность, наименование юридического лица) 

 

 

С участием: 

Собственника (нанимателя) помещения в многоквартирном до-

ме__________________________________________________________________ 
                                                                       (Ф.И.О., наименование юридического лица) 

__________________________________________________________________                        

 

 

Председателя управляющей организации (собственников помещений 

в многоквартирном жилом доме, товарищества собственников жилья и др.) 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 
(Ф.И.О., наименование юридического лица) 

 



  

Разработчика проекта - 

__________________________________________________________________ 
                                                    (Ф.И.О., наименование юридического лица) 

 

Руководствуясь  статьей  23  Жилищного  кодекса Российской Федерации, 

произвела осмотр осмотр помещения в многоквартирном доме по ад-

ресу:__________________________________________________________________ 

______________________________________________________________                            , 

принадлежащего (занимаемого) 
__________________________________________________________________ 
для физических лиц - Ф.И.О. паспортные данные, адрес 

__________________________________________________________________ 
регистрация  по  месту жительства, для юридических лиц - наименование, ИНН, адрес местонахождения 

на основании __________________________________________________________________                              
вид, реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме 

_____________________________________________________________________________ 

 

Комиссия установила следующее 

 

     1.   Переустройство,   и   (или)  перепланировка (ненужное  зачеркнуть) 

осуществлялись на основании:________________________________________ 
                                                              Наименование и реквизиты соответствующего решения 

     2.  Фактически собственник (наниматель) завершил строительные работы 

по переустройству, и (или) перепланировке помещения в многоквартирном до-

ме (ненужное зачеркнуть) общей площадью ______________ 33В. м (в том чис-

ле жилой площадью___________ 33В. м). 

 3.   Комиссия   установила   отклонения   от   проектной  документации, 

невыполнение иных необходимых работ:____________________________________ 

 4. Замечания приемочной комиссии:____________________________________ 

Решение приемочной комиссии: 
     

Переустройство,  и  (или)  перепланировка помещения в многоквартирном доме 

(ненужное зачеркнуть) _________________________________________________ 
                                                       (завершено, не завершено) 

 

Подписи: ___________________________________Ф.И.О., подпись    
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                                             Приложение 5 

административного регламента предос-

тавления администрацией Туркменско-

го муниципального округа Ставрополь-

ского края «Выдача акта приемочной 

комиссии о завершении переустройства 

и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме» 

 

Бланк уведомления 

об отсутствии запрошенного документа в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия 

 

     Ф.И.О. 

     Адрес: 

 

Об отсутствии запрошенного документа 

в рамках межведомственного взаимодействия 

 

               Уважаемый(ая) ______________________________! 

 

    Рассмотрев  Ваше  заявление  о  переустройстве  и  (или) перепланировке  

помещения в многоквартирном доме, расположенном по адресу: 

_______________________________________________________________, и  

представленные документы, сообщаю следующее. 

    Администрацией Туркменского муниципального округа Ставропольского 

края направлен межведомственный запрос о предоставлении 

____________________________________________________________________

________________________________________________________________, 

необходимого для проведения переустройства и (или) перепланировки 

помещения в  многоквартирном  доме,  в  ответ  на  который  получено  

уведомление  об  

____________________________________   от   "___"  _______20___ г. №__. 

    Учитывая вышеизложенное, прошу  предоставить в администрацию 

Туркменского муниципального  округа Ставропольского края   

__________________________________________________________в  течение  

пятнадцати рабочих дней со дня направления данного уведомления. 

 

______________                                                             _____________                                                                           
        (должность)                                                                                                                               (Ф.И.О.) 
 
Ф.И.О. исполнителя  

Тел. 

 

 

__________________________________ 


