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Актуально Важное
ЖИТЕЛИ ГОЛОСУЮТ ЗА МЕСТНЫЕ 

ИНИЦИАТИВЫ НА 2020 ГОД
В Георгиевском городском округе успешно продолжает работать программа по поддержке 

местных инициатив, благодаря которой жители многих сельских поселений получают воз-
можность благоустроить территории своих населенных пун-
ктов. За два предыдущих года реализовано 22 проекта. И за 
каждым - отремонтированный Дом культуры или современная 
многофункциональная спортплощадка, приведенные в поря-
док пешеходные дорожки или благоустроенные скверы, парки, 
другие места массового отдыха и т.д.

Не первый год мы убеждаемся, что решение многих акту-
альных проблем, которые стоят в муниципальных образовани-
ях, зависит в первую очередь от активности жителей, и вместе 
мы можем сделать очень много!

      
       ПЕРЕЧЕНЬ ПРОЕКТОВ 

сельских населенных пунктов Георгиевского городского округа для участия 
в конкурсном отборе программ развития территорий муниципальных образований 

Ставропольского края, основанных на местных инициативах в 2020 году.
1.  Обустройство пешеходных дорожек и тротуаров по улицам Кирова и Школьной села 

Краснокумского Георгиевского городского округа Ставропольского края.
2. Обустройство детской игровой площадки по улице Пионерской села Краснокумского Ге-

оргиевского городского 
округа Ставропольского 
края.

3. Детские игровые 
площадки по ул. Толсто-
го и ул. Ленина станицы 
Незлобной Георгиев-
ского городского округа 
Ставропольского края;

4. Устройство пеше-
ходной дорожки по ул. 
Заводской в ст. Незлоб-
ной Георгиевского го-
родского округа Ставро-
польского края;

5.  Благоустройство 
парковой зоны поселка Новоульяновского Георгиевского городского округа Ставропольского 
края;

6. Благоустройство кладбища и прилегающей к нему территории в посёлке Падинском Ге-
оргиевского городского округа.

7. Устройство пешеходной дорожки по ул. Пролетарской и ул. Парковой в пос. Приэтокском 
Георгиевского городского округа Ставропольского края.

8. Ремонт площади в поселке Шаумянском у памятника погибшим в Великой Отечествен-
ной войне 1941-1945 гг. воинам-односельчанам.

9. Обустройство летней творческой площадки МБУК «ЦКС ГГО» Обильненский сельский 
Дом культуры Георгиевского городского округа Ставропольского края.

10. Ремонт Новозаведенского сельского Дома культуры МБУК «ЦКС ГГО»;
11. Устройство пешеходной дорожки по пер. Комсомольскому от ул. Ленина до ул. Урицкого 

в ст. Александрийской.
12. Ремонт автомобильной дороги по улице Подгорной в поселке Нижнезольском Георгиев-

ского городского округа Ставропольского края.
13. Обустройство культурно-развлекательной зоны станицы Урухской Георгиевского город-

ского округа Ставропольского края (2 этап);
14. Обустройство спортивного стадиона в станице Подгорной Георгиевского городского 

округа Ставропольского края.
15. Ремонт кровли Балковского сельского Дома культуры МБУК «Централизованнная клуб-

ная система Георгиевского городского округа».
16. Устройство тротуара по переулку Источный в станице Георгиевской Георгиевского го-

родского округа Ставропольского края.
17. Обустройство места проведения спортивных мероприятий в ст. Лысогорской Георгиев-

ского городского округа Ставропольского края.
18. Обустройство территории проведения спортивно-массовых мероприятий в поселке Но-

вом Георгиевского городского округа Ставропольского края.
19. Комплексная спортивная площадка в пос. Терском Георгиевского городского округа 

Ставропольского края. 
Уже известно, что проекты-победители будущего года будут определены 20 сентября, по 

итогам заседания конкурсной комиссии. Общий бюджет программы по краю на 2020 год со-
ставляет 300 млн. рублей.

Голосование организовано на сайте программы: чтобы оставить голос, потребуется лишь 
регистрация на pmisk.ru

Голосуйте,  инициатива приветствуется!

                 О ДЕНЕЖНЫХ  КОМПЕНСАЦИЯХ 
              МНОГОДЕТНЫМ СЕМЬЯМ

С 01 января 2019 года управлением труда и социальной защиты населения админи-
страции Георгиевского городского округа Ставропольского края производится прием 
документов для назначения и выплаты денежных компенсаций семьям, в которых в 
период с 01 января 2011 года по 31 декабря 2015 года родился третий или последующий 
ребенок и соответствовавшим в указанный период условиям признания их многодет-
ными.

Вышеуказанным семьям предоставляется право на:
1) денежную компенсацию в размере фактически уплаченных (уплаченного) налога на 

имущество физических 
лиц и (или) земельно-
го налога (далее соот-
ветственно - денежная 
компенсация налога на 
имущество, денежная 
компенсация земельно-
го налога) за пять нало-
говых периодов по соот-
ветствующему налогу, 
начиная с года рождения 
третьего или последую-
щего ребенка, родивше-
гося в период с 1 января 
2011 года по 31 декабря 
2015 года;

2) денежную компен-
сацию платы, взимаемой 
с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за третьим или последующим 
ребенком, посещающим образовательную организацию, реализующую образовательные 
программы дошкольного образования (далее - денежная компенсация родительской платы), 
в размере 30 процентов среднего размера родительской платы в государственных и муници-
пальных образовательных организациях, находящихся на территории Ставропольского края, 
определяемого в установленном порядке, выплачиваемую дополнительно к компенсации, 
предусмотренной пунктом 6 части 1 статьи 3 Закона.

Денежная компенсация налога на имущество и (или) денежная компенсация 
земельного налога выплачиваются однократно:
1) в 2019 году - семьям, в которых третий или последующий ребенок родился в 2011, 2012 

или 2013 году;
2) в 2020 году - семьям, в которых третий или последующий ребенок родился в 2014 году;
3) в 2021 году - семьям, в которых третий или последующий ребенок родился в 2015 году.
Денежная компенсация родительской платы выплачивается:
1) в 2019 году - однократно семьям, в которых третий или последующий ребенок родился в 

2011 году, за весь период посещения данным ребенком образовательной организации, реали-
зующей образовательные программы дошкольного образования;

2) в 2020 году - однократно семьям, в которых третий или последующий ребенок родился 
в 2012, 2013, 2014 или 2015 году, за период посещения данным ребенком образовательной 
организации, реализующей образовательные программы дошкольного образования, в соот-
ветствующие предыдущие календарные годы;

3) в 2021 - 2023 годах - ежегодно семьям, в которых третий или последующий ребенок ро-
дился в 2014 или 2015 году, за период посещения данным ребенком образовательной органи-
зации, реализующей образовательные программы дошкольного образования, в предыдущем 
календарном году.

Дополнительную информацию можно получить по тел. 5-07-81. Для назначения денежных 
компенсаций необходимо обращаться в управление труда и социальной защиты населения 
администрации Георгиевского городского округа Ставропольского края по адресу: г. Георги-
евск,  ул. Чугурина, д. 12, телефоны: 8(87951)5-07-44 или г. Георгиевск, ул. Октябрьская, д. 
67, телефон 8(87951)2-21-90. 

НАЧИНАЕМ СБОР 
ПРЕДЛОЖЕНИЙ 

ПО БЛАГОУСТРОЙСТВУ 
ОБЩЕСТВЕННЫХ 

ТЕРРИТОРИЙ!
В период с 11 по 17 августа 2019 года до 17 час. 00 мин. будет проводиться сбор предложе-
ний по благоустройству общественных территорий Георгиевского городского округа в 2020 

году в рамках реализации приоритетного проекта 
«ФОРМИРОВАНИЕ СОВРЕМЕННОЙ ГОРОДСКОЙ СРЕДЫ» НА 2018-2024 ГОДЫ.

Предложения по благоустройству общественных территорий можно направлять в управле-
ние жилищно-коммунального хозяйства администрации Георгиевского городского округа по 
адресу: г. Георгиевск, ул. Пушкина, 78, каб. № 1 (приемная) или на адрес электронной почты: 
gkh_upravlenie@mail.ru.

Администрация Георгиевского городского округа
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ГЕОРГИЕВСКОГО

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

06 августа 2019 г.        г. Георгиевск               № 2504

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Выдача акта 
приемочной комиссии о завершении переустройства и 
(или) перепланировки помещения в многоквартирном 

доме» 

В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-
ципальных услуг», в соответствии с постановлением администрации 
Георгиевского городского округа Ставропольского края от 11 июля 
2018 г. № 1764 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления муниципальных ус-
луг, Порядка разработки и утверждения административных регламен-
тов осуществления муниципального контроля и Порядка проведения 
экспертизы проектов административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг и проектов административных регламентов 
осуществления муниципального контроля», на основании статей 57, 
61 Устава Георгиевского городского округа Ставропольского края, ад-
министрация Георгиевского городского округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предостав-

ления муниципальной услуги «Выдача акта приемочной комиссии 
о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме».
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить 

на первого заместителя главы администрации Георгиевского город-
ского округа Ставропольского края Батина Г.Г.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официаль-

ного опубликования.

Глава Георгиевского городского округа Ставропольского края  
М.В.Клетин

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Георгиевского городского
округа Ставропольского края от 06 августа 2019 г. № 2504

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Выдача акта приемочной 

комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки по-
мещения в многоквартирном доме»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Выдача акта приемочной комиссии о завершении переу-
стройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 
доме» (далее соответственно - административный регламент, муни-
ципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий 
(административных процедур) администрации Георгиевского город-
ского округа Ставропольского края (далее – администрация округа) 
через – управление архитектуры и градостроительства администра-
ции Георгиевского городского округа Ставропольского края (далее 
– управление), а также порядок её взаимодействия с заявителем, 
государственными органами, органами исполнительной власти Став-
ропольского края и иными учреждениями и организациями при пре-
доставлении муниципальной услуги по запросу заявителя.
1.2. Круг заявителей
Заявителем муниципальной услуги является физическое или юриди-

ческое лицо (за исключением государственных органов и их террито-
риальных органов, органов государственных внебюджетных фондов 
и их территориальных органов, органов местного самоуправления) 
(далее - заявитель).
От имени заявителя могут обращаться их доверенные лица или за-

конные представители.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении му-

ниципальной услуги
1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе 
на официальном сайте, а также на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций)
Заявители могут получить информацию о порядке предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, следую-
щими способами:
непосредственно в управлении;
с использованием средств телефонной связи;
с использованием электронной почты;
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ-
ций) (www.gosuslugi.ru), на Региональном портале государственных 
и муниципальных услуг (www.26gosuslugi.ru); на официальном сай-
те Георгиевского городского округа Ставропольского края (www.
georgievsk.ru) (далее – официальный сайт округа);
на информационных стендах в местах предоставления муниципаль-

ной услуги.
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги 

осуществляется должностными лицами управления при личном об-
ращении заявителя, с использованием почтовой, телефонной связи.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения должност-

ное лицо управления подробно и в вежливой (корректной) форме 
информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ 
на телефонный звонок должен начинаться с информации о наиме-
новании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, 
отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный 
звонок.
Время разговора не должно превышать 10 минут.
При невозможности должностного лица, принявшего звонок, само-

стоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок 
должен быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо 
или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефон-
ный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципаль-

ной услуги предоставляются должностным лицом управления при 
личном обращении заявителя, а также посредством телефонной и 
почтовой связи.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:
перечня документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги, комплектности (достаточности) представленных 
документов;
источника получения документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
времени приёма и выдачи документов;
сроков предоставления муниципальной услуги;
порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осущест-

вляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной ус-
луги.
По обращениям, поступившим по электронной почте, на офици-

альный сайт округа, информация о предоставлении муниципальной 
услуги и (или) о ходе предоставления муниципальной услуги направ-
ляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий трёх 
рабочих дней со дня поступления заявления.
1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения 

справочной информации, в том числе на стендах в местах предостав-
ления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходи-
мыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
и в многофункциональном центре предоставления государственных 
и муниципальных услуг
На информационном стенде управления, официальном сайте округа, 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), 
а также Региональном портале государственных и муниципальных 
услуг содержится актуальная и исчерпывающая информация, необхо-
димая для получения услуги, в том числе:
о месте нахождения и графике работы управления, его структурных 

подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, государ-

ственных и муниципальных органов и организаций, обращение в 
которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также 
многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг;
справочные телефоны структурных подразделений управления, ор-

ганизаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в 
том числе номер телефона-автоинформатора;
адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) фор-

мы обратной связи управления в сети «Интернет».
Сектор информирования и ожидания в многофункциональном цен-

тре предоставления государственных и муниципальных услуг обору-
дован информационным табло и информационным киоском, обеспе-
чивающим доступ к следующей информации:
полной версии текста настоящего административного регламента;
перечню документов, необходимых для получения услуги;
извлечениям из законодательных и нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 
услуг.
Полная версия текста административного регламента с приложени-

ями и извлечениями из законодательных и иных нормативных пра-
вовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по 
предоставлению услуги, размещаются на официальном сайте округа, 
на Едином портале государственных и муниципальных услуг, а также 
Региональном портале государственных и муниципальных услуг.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги «Выдача акта приемочной 

комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки по-
мещения в многоквартирном доме».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную ус-

лугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией 

округа. Непосредственная организация предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется управлением.
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги управление осу-

ществляет взаимодействие с:
Федеральной службой государственной регистрации кадастра и кар-

тографии (Росреестр);
органом технической инвентаризации;
Федеральной налоговой службой России (ФНС);
проектными институтами и организациями;
управляющими компаниями, председателями ТСЖ, ЖСК.
2.2.3. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Фе-

дерального закона «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя 
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 
за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, ко-
торые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальных услуг, и предоставляются организациями, участвую-
щими в предоставлении муниципальных услуг, утверждаемый право-
вым актом Думы Георгиевского городского округа Ставропольского 
края.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) пе-

репланировки помещения в многоквартирном доме;
акт приемочной комиссии о незавершении переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с 

учетом необходимости обращения в организации, участвующие 
в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена законодательством Российской Фе-
дерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся резуль-
татом предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 

календарных дней со дня поступления заявления и документов в 
управление.
2.4.2. Приостановление предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено.
2.4.3. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результа-

том предоставления муниципальной услуги – 3 рабочих дня с момен-
та принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
услуги.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответ-

ствии со следующими нормативными правовыми актами: 
Конституция Российской Федерации (принята всенародным голо-

сованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных законами РФ о 
поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 
7-ФКЗ, от 05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07.2014 № 11-ФКЗ) (Официаль-
ный текст Конституции РФ с внесенными поправками от 21.07.2014 
опубликован на Официальном интернет-портале правовой информа-
ции http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014, в «Собрании законодатель-
ства РФ», 04.08.2014, № 31, ст. 4398);
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» 
(«Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Пар-
ламентская газета»,  № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 
08.10.2003);
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации пре-

доставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Фе-
деральный закон № 210-ФЗ) («Российская газета», № 168, 30.07.2010, 
«Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);
Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004         

№ 190-ФЗ (опубликован в изданиях «Российская газета», № 290, 
30.12.2004, «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 
1), ст. 16, «Парламентская газета», № 5-6, 14.01.2005);
Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-

ФЗ (опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 
03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005, 
«Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005);
настоящий административный регламент.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предо-

ставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 
источников официального опубликования), подлежит обязательному 
размещению на официальном сайте округа в сети «Интернет», в го-
сударственной информационной системе «Региональный реестр госу-
дарственных услуг (функций)» и на Едином портале государственных 
и муниципальных услуг (функций).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соот-

ветствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежа-
щих представлению заявителем, способы их получения заявителем, 
в том числе в электронной форме, порядок их представления (блан-
ки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых 
заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, при-
водятся в качестве приложений к административному регламенту, за 
исключением случаев, когда формы указанных документов установ-
лены актами Президента Российской Федерации или Правительства 
Российской Федерации, а также случаев, когда законодательством 
Российской Федерации предусмотрена свободная форма подачи этих 
документов)
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель направляет в 

администрацию округа, управление или через многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг заяв-
ление о выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустрой-
ства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 
(далее - заявление) (приложение 1 к настоящему административному 
регламенту). Образец заполнения заявления приведен в приложении 2 
к настоящему административному регламенту.
К указанному заявлению прилагается документ, удостоверяющий 

личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, 
либо личность представителя юридического лица (паспорт), в случае 
обращения доверенного лица – доверенность и документ, удостове-
ряющий его личность (копия 1 экземпляр, подлинники для ознаком-
ления).
Заявитель вправе предоставить иные сведения по своему усмотре-

нию.
2.6.2. Способы получения документов, подаваемых заявителем, в 

том числе в электронной форме 
Форма заявления может быть получена заявителем:

непосредственно в управлении по адресу: Российская Федерация, 
Ставропольский край, город Георгиевск, площадь Победы, 1, кабине-
ты № 61, 63, 65;
в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг;
в электронной форме в сети «Интернет» на официальном сайте окру-

га (www.georgievsk.ru), Едином портале государственных и муници-
пальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), а также Региональном 
портале государственных и муниципальных услуг (www.26gosuslugi.
ru).
2.6.3. Порядок представления документов заявителем, в том числе в 

электронной форме
Заявитель имеет право представить документы:
лично в администрацию округа по адресу: Российская Федерация, 

Ставропольский край, город Георгиевск, площадь Победы, 1;
лично в многофункциональный центр предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг;
путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым от-

правлением) в администрацию округа по адресу: Российская Феде-
рация, Ставропольский край, город Георгиевск, площадь Победы, 1.
В случае направления заявления и документов для получения муни-

ципальной услуги посредством почтовой связи (заказным почтовым 
отправлением) документы должны быть удостоверены в установлен-
ном порядке, за исключением документов, представляемых в подлин-
никах.
Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых све-

дений и документов, являющихся необходимыми для предоставления 
муниципальной услуги, возлагается на заявителя.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соот-

ветствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государ-
ственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, 
участвующих в предоставлении государственных или муниципаль-
ных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы 
их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок 
их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных до-
кументов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муници-
пальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за 
исключением случаев, когда формы указанных документов установ-
лены актами Президента Российской Федерации или Правительства 
Российской Федерации, а также случаев, когда законодательством 
Российской Федерации предусмотрена свободная форма подачи этих 
документов). Непредставление заявителем указанных документов не 
является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.
2.7.1. Заявитель вправе представить в управление следующие доку-

менты: 
1) технический паспорт помещения в многоквартирном доме после 

переустройства и (или) перепланировки;
2) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о 

юридическом лице, являющемся заявителем;
3) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей о индивидуальном предпринимателе, являющемся 
заявителем;
4) решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме;
5) уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое 

(жилое) помещение.
2.7.2. Документы, указанные в подпункте 2.7.1, запрашиваются 

управлением в государственных органах, в распоряжении которых 
находятся указанные документы в соответствии с действующим за-
конодательством, если заявитель не представил указанные документы 
самостоятельно.
2.7.3. В соответствии с требованиями пунктов 1, 2, 4 части 1 статьи 

7 Федерального закона № 210-ФЗ установлен запрет требовать от за-
явителя:
представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, воз-
никающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, в том числе подтвержда-

ющих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляю-
щих государственные услуги, органов, предоставляющих муници-
пальные услуги, иных государственных органов, органов местного 
самоуправления либо подведомственных государственным органам 
и органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг, в соот-
ветствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации 
и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 
включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона 
№ 210-ФЗ перечень документов;
представления документов и информации, отсутствие и (или) недо-

стоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исклю-
чением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной пода-
чи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 

услуги и документах, поданных заявителем после первоначального 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и 
не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должност-
ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муни-
ципального служащего, работника многофункционального центра, 
работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Феде-
рального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги 
2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной ус-

луги, является:
1) отсутствие документов, предусмотренных административным 

регламентом;
2) несоответствие переустроенного и (или) перепланированного по-

мещения в многоквартирном доме выданному решению о согласова-
нии переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквар-
тирном доме и проекту (проектной документации);
3) невыполнение в установленном порядке перечня работ по переу-

стройству (перепланировке) помещения в многоквартирном доме или 
иных необходимых работ, указанных в уведомлении о переводе жило-
го (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может 

быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует по-

вторному обращению заявителя за получением муниципальной услу-
ги после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
2.9.2. Основания для приостановления предоставления муниципаль-

ной услуги отсутствуют.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обяза-

тельными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) орга-
низациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Для получения муниципальной услуги не требуется получение зая-

вителем услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной по-

шлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципаль-
ной услуги
Муниципальная услуга предоставляется без взимания государствен-

ной пошлины или иной платы.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предостав-

ление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, включая информацию о ме-
тодике расчета размера такой платы
Информация о порядке, размере и основании взимания платы за ус-

луги, которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, включая информацию о методике 
расчета размера такой платы предоставляется организациями, осу-
ществляющими такие услуги.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой ор-
ганизацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, 
и при получении результата предоставления таких услуг
2.13.1. Максимальное время ожидания в очереди заявителя, либо его 

представителя при подаче заявления о предоставлении муниципаль-
ной услуги, получении результата предоставления муниципальной 
услуги не должно превышать 15 минут.
2.13.2. Ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых 

действий, инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды бо-
евых действий, инвалиды I и II групп, их законные представители, 
семьи, имеющие детей-инвалидов, граждане, подвергшиеся воздей-
ствию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, при-
нимаются вне очереди.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставле-

нии муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, 
участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе 
в электронной форме
2.14.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муни-

ципальной услуги не может быть более 15 минут. 
2.14.2. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

регистрируется посредством внесения данных в информационную 
систему.
2.14.3. В случае предоставления услуги в электронном виде реги-

страция осуществляется в автоматическом режиме в день получения 
запроса (заявления) с присвоением регистрационного номера, указа-
нием даты и времени поступления.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муни-

ципальная 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, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации 
о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите ин-
валидов
2.15.1. Муниципальная услуга предоставляется в здании админи-

страции округа и в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг. 
2.15.2. Здание администрации округа оборудуется:
противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
2.15.3. Центральный вход в здание администрации округа оборудо-

ван информационной табличкой (вывеской).
2.15.4. Служебный кабинет, предназначенный для приема заявите-

лей, оборудован информационными табличками (вывесками) с ука-
занием:
номера кабинета;
фамилии, имени, отчества и должности должностного лица или 

специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной ус-
луги;
времени перерыва на обед, технического перерыва.
2.15.5. Помещение должно соответствовать санитарно - эпидеми-

ологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к 
персональным электронно-вычислительным машинам и организации 
работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», утвержденным Главным государ-
ственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 
года.
2.15.6. Сектор ожидания и информирования заявителей должен соот-

ветствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется сто-
лами и стульями для возможности оформления обращения, а также 
информационным стендом (материалами).
2.15.7. Требования к размещению и оформлению визуальной, тек-

стовой и мультимедийной информации:
информационный стенд должен содержать информацию, указанную 

в подпункте 1.3.2 настоящего административного регламента, в том 
числе образцы заполнения заявлений о предоставлении муниципаль-
ной услуги и перечень документов, необходимых для предоставления 
каждой муниципальной услуги;
при недостаточном естественном освещении информационные стен-

ды должны быть дополнительно освещены, высота шрифта основ-
ного текста не менее 5 мм. Одна треть стенда должна располагаться 
выше уровня глаз среднего человека. Шрифт должен быть четкий, 
цвет – яркий, контрастный к основному фону;
информация на информационных стендах должна быть расположена 

последовательно и логично.
2.15.8. При предоставлении муниципальной услуги выполняются 

следующие меры по обеспечению условий доступности для инвали-
дов:
возможность беспрепятственного входа в помещение, в котором пре-

доставляется услуга, и выхода из него;
содействие, при необходимости, инвалиду со стороны должностных 

лиц при входе в помещение и выходе из него;
оборудование прилегающей к зданию территории мест для парковки 

автотранспортных средств инвалидов;
возможность посадки в транспортное средство и высадки из него 

перед выходом на объекты;
возможность самостоятельного передвижения в помещении в целях 

доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью долж-
ностных лиц, участвующих в предоставлении услуги;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций 

зрения и самостоятельного передвижения, в помещении;
проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих пер-

вичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инва-
лидами;
размещение носителей информации о порядке предоставления ус-

луги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том 
числе, при необходимости, дублируется для получения услуги звуко-
вой и зрительной информацией, а также надписями, знаками и иной 
текстовой и графической информацией, знаками, выполненными ре-
льефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;
обеспечение допуска на объект собаки – проводника при наличии 

документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданное по 
установленной форме;
оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, 

связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка пре-
доставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее 
предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размеще-
нием кабинетов, последовательностью действий, необходимых для 
получения услуги;
обеспечение сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также 

иного лица, владеющего жестовым языком;
предоставление инвалидам возможности получения муниципальной 

услуги в электронном виде.
2.15.9. Требования к помещениям, местам ожидания и приема заяви-

телей в многофункциональном центре предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг
Здание, в котором располагается многофункциональный центр пре-

доставления государственных и муниципальных услуг, оборудуется 
отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения, 
в том числе заявителей с ограниченными возможностями передвиже-
ния.
Вход в здание многофункционального центра предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг оборудуется информационной 
табличкой, которая располагается рядом с входом и содержит следу-
ющую информацию о многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг:
наименование;
место нахождения;
режим работы;
номер телефона группы информационной поддержки многофункци-

онального центра предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг;
адрес электронной почты.
Выход из здания многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг оборудуется соответству-
ющим указателем.
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Официально
Помещения многофункционального центра предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг, предназначенные для работы 
с заявителями, располагаются на первом этаже здания и имеют от-
дельный вход.
Помещения многофункционального центра предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг состоят из нескольких функцио-
нальных секторов (зон):
сектор информирования и ожидания;
сектор приема заявителей.
В секторе информирования и ожидания расположены:
окна специалистов отдела по работе с заявителями для осуществле-

ния информирования заявителей о предоставляемых услугах;
информационные стенды;
информационные киоски;
электронная система управления очередью;
платежный терминал;
места ожидания для посетителей.
В секторе приема заявителей расположены окна приема посетите-

лей.
Окна информирования и приема посетителей оснащены информаци-

онными табличками с указанием номера окна, фамилии, имени, от-
чества и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачу 
документов.
2.15.10. Требования к размещению и оформлению визуальной, тек-

стовой и мультимедийной информации о порядке предоставления ус-
луги в многофункциональном центре предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг:
информационное табло;
информационные стенды, содержащие информацию, указанную в 

подпункте 1.3.2 настоящего административного регламента;
информационный киоск, обеспечивающий доступ к следующей ин-

формации:
полной версии текста настоящего административного регламента;
перечню документов, необходимых для получения услуг;
извлечениям из законодательных и нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 
услуг.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, 

в том числе количество взаимодействий заявителя с должностны-
ми лицами при предоставлении муниципальной услуги и их про-
должительность, возможность получения муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг, возможность либо невозможность получения 
муниципальной услуги в любом территориальном подразделении ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя 
(экстерриториальный принцип), возможность получения информации 
о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с исполь-
зованием информационно-коммуникационных технологий
К показателям доступности и качества муниципальной услуги от-

носятся:
1) своевременность (Св):
Св = Кср/Кзаяв х 100%, где:
Кср - количество заявлений на предоставление муниципальной ус-

луги, рассмотренных в срок, установленный настоящим администра-
тивным регламентом;
Кзаяв – количество заявлений;
2) доступность (Дос):
Дос = Дэл+Динф+Дмфц, где:
Дэл – возможность подачи документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги, в электронном виде:
Дэл = 35% при наличии возможности подачи документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде;
Дэл = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги, в электронном 
виде;
Динф – доступность информации о порядке предоставления муни-

ципальной услуги:
Динф = 60%, если информация о порядке предоставления муници-

пальной услуги размещена с использованием информационно-теле-
коммуни-кационной сети «Интернет» (40%), на информационных 
стендах (2%) и есть доступный для заявителей раздаточный материал 
(5%);
Динф = 0%, если для получения информации о порядке предостав-

ления  муниципальной услуги необходимо пользоваться другими 
способами получения информации о порядке предоставления муни-
ципальной услуги, в том числе самостоятельно изучать нормативные 
правовые акты;
Дмфц – возможность подачи документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги, в многофункциональные центры:
Дмфц = 5% при наличии возможности подачи документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги, в многофункци-
ональные центры;
Дмфц = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необ-

ходимых для предоставления муниципальной услуги, в многофунк-
циональные центры;
Квзаим – количество взаимодействий заявителя с должностными 

лицами органа местного самоуправления, предоставляющими муни-
ципальную услугу:
Квзаим = 50% при отсутствии в ходе предоставления муниципаль-

ной услуги взаимодействий заявителя с должностными лицами ор-
гана местного самоуправления, предоставляющими муниципальную 
услугу;
Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления муниципальной 

услуги одного взаимодействия заявителя с должностными лицами ор-
гана местного самоуправления, предоставляющими муниципальную 
услугу;
Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления муниципальной 

услуги более одного взаимодействия заявителя с должностными ли-
цами органа местного самоуправления, предоставляющими муници-
пальную услугу;
3) удовлетворенность (Уд):
Уд = 100%-Кобж/Кзаяв х100%, где:
Кобж – количество обжалований при предоставлении муниципаль-

ной услуги;
Кзаяв – количество заявлений.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности пре-

доставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг, особенно-
сти предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по 
экстерриториальному принципу) и особенности предоставления му-
ниципальной услуги в электронной форме
2.17.1. Предоставление муниципальной услуги организовано на базе 

многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг.
2.17.2. Муниципальная услуга в иных организациях, предусмотрен-

ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, не предо-
ставляется.
2.17.3. Информация о муниципальной услуге, а также форма заявле-

ния в электронном виде размещаются в информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет» на официальном сайте округа (www.
georgievsk.ru), а также на Региональном портале государственных и 
муниципальных услуг (www.26gosuslugi.ru) и Едином портале госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).
2.17.4. Предоставление муниципальной услуги в части подачи заяв-

ления через Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) (www.gosuslugi.ru) и Региональный портал государствен-
ных и муниципальных услуг (www.26gosuslugi.ru) не предусмотрено.
2.17.5. Через Региональный портал государственных и муници-

пальных услуг (www.26gosuslugi.ru) заявитель может записаться на 
прием к сотруднику управления, или многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг для подачи 
заявления и документов.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административ-

ных
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том 

числе
особенности выполнения административных процедур (действий)
в электронной форме, а также особенности выполнения админи-

стративных процедур (действий) в многофункциональных центрах 
предоставления
государственных и муниципальных услуг
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (дей-

ствий) при предоставлении муниципальной услуги в администрации 
округа и управлении:
прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и иных документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги;
формирование и направление межведомственного запроса в органы, 

предоставляющие государственные услуги, в иные органы государ-
ственной власти, органы местного самоуправления и организации, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
рассмотрение представленных заявителем документов и принятие 

решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги;
выдача заявителю результата предоставления муниципальной услу-

ги.
3.2. Описание административных процедур (действий) при предо-

ставлении муниципальной услуги в управлении
3.2.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муници-

пальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является 

обращение заявителя (представителя заявителя) в администрацию 
округа.
Заявление с прилагаемыми к нему документами вручается уполно-

моченному на принятие входящей корреспонденции сотруднику ад-
министрации округа или направляется в адрес администрации округа 
заказным письмом с уведомлением о вручении. 
Регистрация заявления осуществляется уполномоченным специали-

стом администрации округа в системе электронного документооборо-
та и делопроизводства в течение дня с присвоением регистрационного 
номера и указанием даты поступления.
Продолжительность административной процедуры по приему доку-

ментов не может превышать 15 минут. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 

один рабочий день.
Ответственным должностным лицом по приему и регистрации по-

ступивших документов является уполномоченный специалист адми-
нистрации округа.
Критерием принятия решения является обращение заявителя (пред-

ставителя заявителя).
Результатом административной процедуры является регистрация 

заявления и прилагаемых к нему документов и передача зарегистри-
рованных документов на исполнение в управление.
Способ фиксации результата выполнения административной проце-

дуры - регистрация факта приема пакета документов для предостав-
ления муниципальной услуги в системе электронного документообо-
рота и делопроизводства.
3.2.2. Формирование и направление межведомственного запроса в 

органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы 
государственной власти, органы местного самоуправления и органи-
зации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала исполнения административной процедуры 

является не представление заявителем по собственной инициативе 
документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного 
регламента.
В случае непредставления заявителем (представителем заявителя) 

документов, представление которых в соответствии с пунктом 2.7 
настоящего административного регламента возможно по желанию, 
специалист управления в течение следующего дня со дня поступле-
ния заявления и обязательных документов, осуществляет подготовку 
и направление межведомственных запросов в органы, предоставля-
ющие государственные услуги, в иные органы государственной вла-
сти, органы местного самоуправления и организации, участвующие 
в предоставлении муниципальной услуги, в распоряжении которых 
находятся документы, представление которых возможно по желанию 
заявителя.
В течение рабочего дня, следующего за днем получения от органов 

и организаций, в распоряжении которых находятся документы, запра-
шиваемой информации (документов), специалист управления прове-
ряет полноту полученной информации (документов).
В случае поступления запрошенной информации (документов) не в 

полном объеме или содержащей противоречивые сведения, а также 
в случае не поступления запрошенной информации (документов) 
специалист управления уточняет запрос и направляет его повторно.
При отсутствии указанных недостатков, специалист управления 

приступает к выполнению административной процедуры по рассмо-
трению заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.
Вся запрошенная информация (документы), полученная в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия, приобщается 
к сформированному делу.
В журнале регистрации входящих сообщений по межведомствен-

ному информационному взаимодействию специалист управления в 
день направления и соответственно в день поступления информации 
в рамках межведомственного запроса отмечает все направленные и 
полученные запросы с указанием даты направления/получения сооб-
щений, наименования органов, участвующих в обмене документами 
(информацией).
Ответственным за выполнение административной процедуры явля-

ется специалист управления.
Срок прохождения административной процедуры – 7 рабочих дней.
Критериями принятия решения о направлении межведомственных 

запросов в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные 
органы государственной власти, органы местного самоуправления и 
организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги 
является не представление заявителем по собственной инициативе 
документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного 
регламента.
Результатом административной процедуры является получение за-

прошенной информации (документов), необходимой для предостав-
ления муниципальной услуги.
Способ фиксации результата выполнения административной проце-

дуры - регистрация факта поступившей информации (документов), 
необходимой для предоставления муниципальной услуги в журнале 
регистрации входящих сообщений по межведомственному информа-
ционному взаимодействию.
3.2.3. Рассмотрение представленных заявителем документов и при-

нятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об от-
казе в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры по рассмо-

трению заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, является поступление в 
управление документов, прошедших процедуру регистрации.
Начальник управления либо лицо его замещающее рассматривает 

заявление вместе с поступившими документами и определяет ис-
полнителя, после чего заявление и документы, поступившие с ним, 
с резолюцией начальника управления либо лица его замещающего 
направляются на исполнение специалисту управления в тот же день 
либо в следующий за ним рабочий день.
Специалист управления проверяет заявление и представленные 

документы на соответствие установленным требованиям. Проводит 
проверку соответствия произведенных работ по переустройству и 
(или) перепланировке помещения решению о согласовании переу-
стройства и (или) перепланировки помещения и проекту (проектной 
документации), уведомлению о переводе жилого (нежилого) помеще-
ния в нежилое (жилое) помещение.
При установлении отсутствия оснований для отказа в предостав-

лении муниципальной услуги специалист управления совместно с 
приемочной комиссией готовит проект акта приемочной комиссии 
о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме. Передает подготовленный проект акта при-
емочной комиссии о завершении переустройства и (или) переплани-
ровки помещения в многоквартирном доме секретарю приемочной 
комиссии.
Приемочная комиссия принимает решение о завершении переу-

стройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 
доме.
Секретарь приемочной комиссии передает решение ответственному 

специалисту в управление. 
Специалист управления направляет утвержденное решение специа-

листу, ответственному за направление документов заявителю.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципаль-

ной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего администра-
тивного регламента, специалист управления осуществляет подготовку 
проекта акта приемочной комиссии о незавершении переустройства и 
(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме с указа-
нием замечаний. Передает подготовленный проект акта приемочной 
комиссии о незавершении переустройства и (или) перепланировки по-
мещения в многоквартирном доме секретарю приемочной комиссии.
Приемочная комиссия принимает решение о незавершении переу-

стройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 
доме.
Секретарь приемочной комиссии передает решение ответственному 

специалисту в управление. 
Специалист управления направляет утвержденное решение специа-

листу, ответственному за направление документов заявителю.
Специалист ответственный за направление документов заявите-

лю регистрирует результат предоставления услуги в установленном 
порядке и направляет заявителю способом, указанным в заявлении. 
Результат может быть выдан представителю по доверенности от за-
явителя, оформленной в соответствии с действующим законодатель-
ством, и документа, удостоверяющего личность.
Продолжительность административной процедуры 30 дней. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 30 

дней.
Ответственным должностным лицом по принятию решения о пре-

доставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги является уполномоченный специалист управ-
ления.
Критериями принятия решения о рассмотрении представленных 

документов являются основания, указанные в пункте 2.9 настоящего 
административного регламента.
Результатом административной процедуры является принятие акта 

приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепла-
нировки помещения в многоквартирном доме либо акта приемочной 
комиссии о незавершении переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме.
Способ фиксации результата выполнения административной про-

цедуры – регистрация результата предоставления муниципальной 
услуги.
3.2.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги
Основанием для начала административной процедуры по выдаче за-

явителю результата предоставления муниципальной услуги является 
подготовленный результат муниципальной услуги.
Для получения результата муниципальной услуги лично заявитель 

(представитель заявителя) обращается в управление в рабочее время, 
согласно графику его работы в день выдачи результата муниципаль-
ной услуги.
В случае если заявитель обратился за предоставлением муниципаль-

ной услуги в многофункциональный центр предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг, документы, являющиеся результа-
том предоставления муниципальной услуги, должны быть переданы 
в многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг не позднее дня, предшествующего дате оконча-
ния предоставления муниципальной услуги. Передача документов из 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в многофункцио-
нальный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг сопровождается соответствующим реестром передачи.
Продолжительность административной процедуры 1 день. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 

день.
Ответственным должностным лицом по выдаче заявителю резуль-

тата предоставления муниципальной услуги является специалист 
управления.
Критериями принятия решения о выдаче заявителю результата пре-

доставления муниципальной услуги является обращение заявителя 
(законного представителя).
Результатом административной процедуры является выдача заявите-

лю результата предоставления муниципальной услуги.
Способ фиксации результата выполнения административной проце-

дуры - запись в журнале выдачи документов.
3.3. Перечень административных процедур (действий) при предо-

ставлении муниципальной услуги в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг:
информирование заявителей о порядке предоставления муниципаль-

ной услуги в многофункциональном центре предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг, о ходе выполнения запроса о пре-
доставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование 
заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в мно-
гофункциональном центре предоставления государственных и муни-
ципальных услуг;
прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной ус-

луги и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги;
формирование и направление многофункциональным центром 

предоставления государственных и муниципальных услуг межве-
домственного запроса в органы, предоставляющие государственные 
услуги, в иные органы государственной власти, органы местного 
самоуправления и организации, участвующие в предоставлении му-
ниципальных услуг;
выдача заявителю результата предоставления муниципальной ус-

луги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, под-
тверждающих содержание электронных документов, направленных в 
многофункциональный центр предоставления государственных и му-
ниципальных услуг по результатам предоставления муниципальных 
услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также 
выдача документов, включая составление на бумажном носителе и 
заверение выписок из информационных систем органов, предостав-
ляющих муниципальные услуги.
3.4. Описание административных процедур (действий) при предо-

ставлении муниципальной услуги в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг
3.4.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муни-

ципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг, о ходе выполнения запроса 
о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связан-
ным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультиро-
вание заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги 
в многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг
Основанием для начала административной процедуры является об-

ращение заявителя (законного представителя) в многофункциональ-
ный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
Информирование о порядке предоставления услуги осуществляет-

ся в день обращения заявителя (законного представителя) в порядке 
очереди:
по телефону;
по предварительной записи;
по письменным обращениям;
посредством электронной почты. 
Общий максимальный срок информирования не может превышать 

5 минут.
Специалист отдела по работе с заявителями, осуществляющий ин-

формирование, выясняет жизненную ситуацию заявителя (законного 
представителя) и производит информирование.
Критерии принятия решения отсутствуют. 
Результатом административной процедуры является выдача на руки 

заявителю экземпляра необходимого для предоставления услуги пе-
речня документов. В случае выявления оснований для предоставле-
ния заявителю иных видов услуг, кроме услуги, явившейся причиной 
обращения, специалист уведомляет его об этом и предлагает предста-
вить необходимые документы в соответствии с административным 
регламентом.
При информировании по письменным обращениям в адрес заявителя 

направляется ответ в письменной форме в срок не позднее 30 кален-
дарных дней с момента получения обращения. При информировании 
по обращениям, полученным многофункциональным центром пре-
доставления государственных и муниципальных услуг посредством 
электронной почты, в адрес заявителя направляется ответ в срок не 
позднее 30 календарных дней с момента поступления обращения.
3.4.2. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной 

услуги и иных документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги
Основанием для начала процедуры приема документов является при-

ем от заявителя специалистом отдела по работе с заявителями запроса 
и комплекта документов, необходимых для получения услуги.
Содержание каждого административного действия, входящего в со-

став административной процедуры:
установление личности гражданина на основании документов, удо-

стоверяющих личность;
приём от заявителя документов в соответствии с требованиями пун-

кта 2.6 настоящего административного регламента, при необходимо-
сти сканирование предоставленных документов;
осуществление оформления заявления или проверка правильности 

оформления заявления;
формирование пакета документов и передача его в контрольно-ана-

литическую службу многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг.
Общий максимальный срок приема документов от заявителя (закон-

ного представителя) не должен превышать 30 минут.
Ответственным за приём документов от заявителя (законного пред-

ставителя) является специалист отдела по работе с заявителями мно-
гофункционального центра предоставления государственных и муни-
ципальных услуг.
Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) докумен-

тов являются основания, указанные в пункте 2.8 настоящего админи-
стративного регламента.
Результатом административной процедуры является: 
передача заявителю экземпляра расписки;
формирование пакета документов;  
организация его направления в управление в бумажном виде в тече-

ние 2 рабочих дней, в электронной форме, подписанного цифровой 
подписью, в день обращения, но не позже 12-00 следующего дня за 
днём приёма.
Способом фиксации результата административной процедуры яв-

ляется внесение данных о приёме запроса и документов в инфор-
мационную систему многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг и передача дела в контроль-
но-аналитический сектор обработки документов.
3.4.3. Формирование и направление многофункциональным центром 

предоставления государственных и муниципальных услуг межве-
домственного запроса в органы, предоставляющие государственные 
услуги, в иные органы государственной власти, органы местного 
самоуправления и организации, участвующие в предоставлении му-
ниципальных услуг
Основанием для начала исполнения административной процедуры 

является не представление заявителем по собственной инициативе 
документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного 
регламента.
Организация работы по формированию межведомственных запросов 

в адрес органов и организаций, участвующих в предоставлении услу-
ги, осуществляется не позднее дня, следующего за днем поступления 
документов.
Срок получения документов в рамках межведомственного взаимо-

действия не должен превышать 7 рабочих дней.
Ответственным за комплектование документов в рамках межведом-

ственного взаимодействия является специалист контрольно-аналити-
ческого сектора обработки документов.
Критериями принятия решения о направлении межведомственных 

запросов в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные 
органы государственной власти, органы местного самоуправления и 
организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги 
является не представление заявителем по собственной инициативе 
документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного 
регламента.
Результатом административной процедуры является получение за-

прошенной информации (документов), необходимой для предостав-
ления муниципальной услуги.
Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является распечатка на бумаге полученного ответа на 
межведомственный запрос, который специалист контрольно-анали-
тического сектора обработки документов заверяет своей подписью 
и штампом многофункционального центра предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг, и приобщение документа к сфор-
мированному делу.
3.4.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, под-
тверждающих содержание электронных документов, направленных в 
многофункциональный центр предоставления государственных и му-
ниципальных услуг по результатам предоставления муниципальных 
услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также 
выдача документов, включая составление на бумажном носителе и 
заверение выписок из информационных систем органов, предостав-
ляющих муниципальные услуги
Основанием для начала административной процедуры является 

поступление результата предоставления услуги из управления в мно-
гофункциональный центр предоставления государственных и муни-
ципальных услуг в бумажном виде или в электронной форме, подпи-
санные цифровой подписью, не позднее дня, предшествующего дню 
окончания предоставления услуги.
Содержание каждого административного действия, входящего в со-

став административной процедуры:
проверка наличия передаваемых в многофункциональный центр пре-

доставления государственных и муниципальных услуг документов; 
отметка в реестре о принятии результата предоставления муници-

пальной услуги;
передача принятых документов  на выдачу; 
в случае передачи документов в электронном виде – распечатка из 

информационной системы результата на бумаге, заверение его под-
писью специалиста и штампом многофункционального центра предо-
ставления государственных и муниципальных услуг;
уведомление заявителя по электронной почте или СМС о готовности 

результата предоставления муниципальной услуги в течение одного 
рабочего дня после получения ответа;
установление личности заявителя, наличие соответствующих полно-

мочий на получение документов;
ознакомление заявителя (законного представителя) с перечнем и со-

держанием выдаваемых документов;
выдача результата предоставления муниципальной услуги;
передача результата предоставления услуги по реестру в управление, 

в случае не явки заявителя для получения результата оказания услуги 
(по истечении 30 дней с момента оповещения заявителя о необходи-
мости получения документа).
Специалист контрольно-аналитического сектора обработки доку-

ментов является ответственным за проверку наличия передаваемых 
в многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг документов, передачу принятых документов на 
выдачу и передачу результата предоставления муниципальной услу-
ги по реестру в управление, в случае не явки заявителя. Специалист 
отдела по работе с заявителями является ответственным за выдачу 
результата предоставления муниципальной услуги заявителю (закон-
ному представителю).
Критерием принятия решения о выдаче результата предоставления 

муниципальной услуги является обращение заявителя (законного 
представителя).
Результатом административной процедуры является получение ре-

зультата предоставления муниципальной услуги заявителем (закон-
ным представителем).
Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является внесение данных в информационную систему 
многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг о фактической дате выдачи результата оказания 
муниципальной услуги заявителю (законному представителю). 
3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выдан-

ных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выдан-

ных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
должностное лицо управления осуществляет их замену (внесение 
изменений) в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента по-
ступления заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах. Заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах составляется заявителем в произвольной форме. Подача за-
явления и его регистрация осуществляется в порядке, установленном 
настоящим административным регламентом.
Должностное лицо управления, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное 
заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в 
срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответ-
ствующего заявления.
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выдан-

ных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
должностное лицо управления, ответственное за предоставление 
муниципальной услуги, осуществляет исправление и (или) замену 
указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с мо-
мента регистрации соответствующего заявления. 
В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выдан-

ных в результате предоставления муниципальной услуги, должност-
ное лицо управления, ответственное за предоставление муниципаль-
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ной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в 
срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответствен-

ными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием ими решений
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных админи-

стративными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений 
должностными лицами управления, осуществляется начальником управления путём проведе-
ния проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами управления 
положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих 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 муниципальной услуги
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 

себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотре-
ние, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы 
на решения и действия (бездействия) ответственных должностных лиц управления, и других 
должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной 
услуги.
4.2.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются 

на основании правового акта управления.
4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осуществляют-

ся на основании плана-графика проведения проверок, не реже одного раза в 3 года. Внеплано-
вая проверка проводится по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных 
лиц. Внеплановая проверка осуществляется на основании правового акта управления.
4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муни-

ципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).
4.2.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

формируется комиссия, в состав которой могут включаться должностные лица администрации 
округа, представители общественных организаций.
4.2.6. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются 

недостатки и предложения по их устранению. Должностных лиц, в отношении которых была 
проведена проверка, комиссия обязана ознакомить с результатами её деятельности в течение 
трех рабочих дней.
4.2.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей 

осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации.
4.2.8. В любое время с момента регистрации документов в управлении, заявитель имеет пра-

во знакомиться с документами и материалами, касающимися его рассмотрения, если это не 
затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах 
и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую 
федеральным законом тайну.
4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за 

решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставле-
ния муниципальной услуги
4.3.1. Должностные лица управления несут персональную ответственность за соблюдение 

сроков предоставления муниципальной услуги и порядка предоставления муниципальной ус-
луги в соответствии с должностными обязанностями.
4.3.2. Руководитель управления либо лицо его замещающее несут персональную ответствен-

ность за соблюдение сроков административных процедур, требований административного ре-
гламента, правильность и своевременность оформления документов.
4.3.3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействия), принимаемые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляются в должност-
ных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.3.4. В случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным должностным лицам 

управления, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услу-
ги, осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодатель-
ством Российской Федерации. 
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставле-

нием муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется:
управлением;
общественными объединениями и организациями;
иными органами, в установленном законом порядке.
4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края и муниципальными право-
выми актами Георгиевского городского округа Ставропольского края.
4.4.3. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предостав-

лением муниципальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления муниципальной 
услуги, а также предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.
4.4.4. Предложения и замечания предоставляются непосредственно в управление, либо с ис-

пользованием средств телефонной и почтовой связи.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,
либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункцио-

нального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муни-
ципальных услуг, или их работников
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу
Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, муници-

пальных служащих управления, руководителя и работников многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг, предоставляющих муниципальную 
услугу в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и ре-

шения, принятые (осуществляемые) должностным лицом и (или) муниципальным служащим 
управления, руководителем и (или) работником многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг в ходе предоставления муниципальной услуги на ос-
новании административного регламента, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофунк-
циональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функ-
ция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, пред-
ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными 
правовыми актами Георгиевского городского округа Ставропольского края для предоставления 
муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, 
муниципальными правовыми актами Георгиевского городского округа Ставропольского края 
для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотре-
ны федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Георгиевского городского округа 
Ставропольского края. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункцио-
нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 
1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмо-
тренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Георгиевского городского 
округа Ставропольского края;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и муници-
пального служащего управления, многофункционального центра, работника многофункцио-
нального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного 
срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявите-
лем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункци-
онального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 
1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муни-
ципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановле-
ния не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 
правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Георгиевского 

городского округа Ставропольского края. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжало-
вание заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, ре-
шения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, опре-
деленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или ин-
формации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 
части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.3. Органы государственной власти, местного самоуправления, организации, должностные 
лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалоба может быть направлена заявителем в случае обжалования действия (бездей-
ствия) и решения:

должностных лиц и муниципальных служащих управления – начальнику управления;
работников многофункционального центра предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг – руководителю многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг.

5.3.2. Жалоба может быть направлена заявителем в случае обжалования действия (бездей-
ствия) и решения начальника управления, директора многофункционального центра предостав-
ления государственных и муниципальных услуг - Главе Георгиевского городского округа Став-
ропольского края, первому заместителю главы администрации Георгиевского городского округа 
Ставропольского края, по адресу: пл. Победы, 1, г. Георгиевск, Ставропольский край, 357820, по 
электронной почте adm_gео@mail.ru.

5.3.3. Запрещается направлять обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или 
действие (бездействие) которого обжалуется.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 

управление или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг, с использованием информационно-телекоммуникаци-
онной сети «Интернет», официального сайта округа, Единого портала государственных и муни-
ципальных услуг (функций) либо Регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и дей-
ствия (бездействие) многофункционального центра предоставления государственных и муни-
ципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг может быть направлена по почте, с использованием информационно-те-
лекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг, Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) либо Регионального портала государственных и муниципаль-
ных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и дей-
ствия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информа-
ционно - телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, Еди-
ного портала государственных и муниципальных услуг либо Регионального портала государ-
ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.2. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица орга-

на, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункци-
онального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя 
- физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического 
лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при 
наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункцио-
нального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействи-
ем) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.3. При обращении заявителя в управление за получением информации и документов, не-
обходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, управление обязано предоставить при их 
наличии. 

5.4.4. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе указываются меры, приня-
тые по обращению заявителя. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в управление, многофункциональный центр предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Феде-
рального закона № 210-ФЗ, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
ее регистрации, а в случае обжалования отказа управления, многофункционального центра пре-
доставления государственных и муниципальных услуг, организаций, предусмотренных частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправ-
лении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного 
срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной ус-
луги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Георгиевского город-
ского округа Ставропольского края и настоящим административным регламентом;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.6.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, 
наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего 
административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.6.1 насто-

ящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается ин-
формация о действиях, осуществляемых управлением, многофункциональным центром либо 
организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях 
незамедлительного устранения выявленных 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 заявителю даются ар-
гументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке 
обжалования принятого решения.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе
Решения должностных лиц управления, многофункционального центра предоставления го-

сударственных и муниципальных услуг, принятые в ходе рассмотрения жалобы, могут быть 
обжалованы в судебном порядке с учетом требований и сроков, установленных действующим 
законодательством.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования 
и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснова-
ния и рассмотрения жалобы, делать выписки из них, снимать копии.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица, муници-
пального служащего управления, руководителя и работника многофункционального центра пре-
доставления государственных и муниципальных услуг, указанные лица обязаны сообщить ему 
фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому 
могут быть обжалованы действия.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
Заявители получают информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы: 
а) при непосредственном обращении в управление; 
б) по телефону; 
в) по факсимильной связи; 
г) по электронной почте; 
д) в информационно-коммуникационной сети «Интернет»: на официальном сайте округа; на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Региональном портале 
государственных и муниципальных услуг.

Управляющий делами администрации  Георгиевского городского округа  
Ставропольского края   Н.Е.Филиппова

 Приложение 1 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «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 поме-
щения в многоквартирном доме  (для юридических лиц)

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
о выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в мно-

гоквартирном доме (для физических лиц)

Приложение 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача акта приемочной 

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

ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ
о выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме  (для юридических лиц)

ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ
о выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме (для физических лиц)


