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М А Г А Д А Н С К А Я  О Б Л А С Т Ь  

 

Администрация Ольского муниципального округа 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 

 

__________                                                                                                                 №_____ 

                                                                            

Ола 

 

Об утверждении Административного регламента   предоставления 

муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» 
 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Градостроительным кодексом Российской Федерации, перечнем массовых 
социально значимых государственных и муниципальных услуг Магаданской 
области, утвержденным постановлением Правительства Магаданской обла-
сти от 02.08.2021 № 594-пп «О массовых социально значимых государствен-
ных и муниципальных услугах Магаданской области», Уставом муниципаль-
ного образования «Ольский муниципальный округ Магаданской области», 
принятым решением Собрания представителей муниципального образования 
«Ольский городской округ» от 28.11.2022 № 139-РН, Порядком разработки и 
утверждения административных регламентов предоставления муниципаль-
ных услуг Ольского муниципального округа Магаданской области, утвер-
жденным постановлением Администрации муниципального образования 
«Ольский муниципальный округ Магаданской области» от 30.03.2023 № 244, 
Администрация Ольского муниципального округа Магаданской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления муници-

пальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепла-

нировки в многоквартирном доме». 

2. С момента вступления в силу настоящего постановления признать 

утратившими силу: 

- постановление Администрации муниципального образования «Оль-

ский городской округ» от 27.05.2022 № 412 «Об утверждении Администра-

тивного регламента предоставления муниципальной услуги «Согласование 

проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквар-

тирном доме».  
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3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя руководителя Управления по вопросам обеспечения жизнедея-

тельности населения Администрации Ольского муниципального округа Ма-

гаданской области С.В. Ончукова. 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального 

опубликования (обнародования). 

 

 
Глава Ольского муниципального округа             В.О. Форостовский 
Магаданской области 
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 Приложение 

 

 

 

 

 

 

 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки по-

мещения в многоквартирном доме» 

 

1. Общие положения 

1. Предмет регулирования административного регламента 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме» (далее – административный регламент, 

муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления 

муниципальной услуги. 

Административный регламент определяет порядок, сроки и последова-

тельность взаимодействия между уполномоченным органом и их должност-

ными лицами, заявителями, органами государственной власти, иными орга-

нами местного самоуправления, организациями при предоставлении муни-

ципальной услуги. 

Правовые основания предоставления муниципальной услуги закрепле-

ны в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 

Переустройство помещения в многоквартирном доме представляет со-

бой установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-

технического, электрического или другого оборудования, требующие внесе-

ния изменений в технический паспорт помещения в многоквартирном доме. 

Перепланировка помещения в многоквартирном доме представляет со-

бой изменение его конфигурации, требующее внесения изменений в техниче-

ский паспорт помещения в многоквартирном доме. 

 Настоящий регламент не распространяется на проведение работ по ре-

конструкции объектов капитального строительства.  

 

1.2. Круг Заявителей 

Муниципальная услуга предоставляется собственнику помещения в 

многоквартирном доме или уполномоченному им лицу (далее – Заявитель). 

 

УТВЕРЖДЕН 

Постановлением администрации  

Ольского муниципального округа 

Магаданской области 

 от «     »                 2023 г. № ____ 
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1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении му-

ниципальной услуги 
 

1.3.1. Информация о порядке и условиях информирования  предостав-

ления муниципальной услуги предоставляется:  

Специалистом Администрации при непосредственном обращении за-

явителя или его представителя в Администрацию или посредством телефон-

ной связи, в том числе путем размещения на официальном сайте Админи-

страции в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – 

официальный сайт Администрации); 

путем размещения в федеральной государственной информационной 

системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ);  

путем размещения на информационном стенде в помещении Админи-

страции, в информационных материалах (брошюры, буклеты, листовки, па-

мятки); 

путем публикации информационных материалов в средствах массовой 

информации; 

посредством ответов на письменные обращения; 

сотрудником отдела МФЦ в соответствии с пунктом 6.3 настоящего 

административного регламента.  

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наиме-

новании органа, в который обратился заявитель, фамилию, имя, отчество 

(последнее – при наличии) и должность специалиста, принявшего телефон-

ный звонок. При невозможности принявшего звонок специалиста самостоя-

тельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресо-

вывается (переводится) на другое должностное лицо или обратившемуся 

гражданину сообщается номер телефона, по которому он может получить не-

обходимую информацию. 

В случае поступления от заявителя обращения в письменной (элек-

тронной) форме ответ на обращение направляется также в письменной (элек-

тронной) форме не позднее 30 календарных дней со дня регистрации обра-

щения. При направлении ответа указывается должность лица, подписавшего 

ответ, а также фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) и номер те-

лефона исполнителя. 

1.3.2. Справочная информация о местонахождении, графике работы, 

контактных телефонах Администрации, адрес электронной почты Админи-

страции размещена на официальном сайте Администрации, ЕПГУ.  

Справочная информация о местонахождении, графике работы, кон-

тактных телефонах МФЦ, адрес электронной почты МФЦ размещена на 

официальном сайте МФЦ.  

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 
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Наименование муниципальной услуги – согласование проведения пе-

реустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

 

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную 

услугу 

 

оказывается Администрацией Ольского муниципального округа Мага-

данской области (далее – Администрация). 

Предоставление муниципальной услуги обеспечивается структурным 

подразделением Администрации – отделом архитектуры и градостроитель-

ства Управления по вопросам обеспечения жизнедеятельности населения 

(далее – Отдел).  

Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются 

специалисты Отдела. 

МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части: 

- информирования по вопросам предоставления муниципальной услу-

ги; 

- приема заявлений и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

- выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 

В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия участвует Федеральная служба государ-

ственной регистрации, кадастра и картографии, Федеральная налоговая 

служба, специализированные государственные и муниципальные организа-

ции технической инвентаризации, органы по охране памятников архитекту-

ры, истории и культуры.  

Заявитель вправе подать заявление о переустройстве и (или) перепла-

нировке через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между 

МФЦ и Администрацией, почтовым отправлением или с помощью ЕПГУ. 

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного 

самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включен-

ных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги. 

  

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятое 

Администрацией решение о согласовании проведения переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решение об отка-

зе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки поме-

щения в многоквартирном доме. 

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен: 
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- в Администрации на бумажном носителе при личном обращении; 

- в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении; 

- почтовым отправлением; 

- на ЕПГУ, в том числе в форме электронного документа, подписанного 

электронной подписью. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с 

учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предо-

ставлении муниципальной услуги 

 

Администрация принимает решение о согласовании или об отказе в со-

гласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме не позднее чем через 45 дней со дня представления в 

Администрацию документов, обязанность по представлению которых возло-

жена на заявителя. 

В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципаль-

ной услуги исчисляется со дня поступления в Администрацию документов из 

МФЦ. 

В случае подачи документов через ЕПГУ, срок предоставления исчис-

ляется со дня поступления в Администрацию документов. Направление при-

нятых на ЕПГУ, заявлений и документов осуществляется с использованием 

единой системы межведомственного электронного взаимодействия и под-

ключенной к ней региональной системы межведомственного электронного 

взаимодействия. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги законода-

тельством Российской Федерации не предусмотрено. 

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги – не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия 

решения в соответствии с пунктами 3.1.3 настоящего административного ре-

гламента.   

 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги 

 

Перечень нормативных актов размещен на официальном сайте муни-

ципального образования «Ольский муниципальный округ Магаданской обла-

сти» (https://ola.49gov.ru/), а также в Федеральном регистре и на Едином пор-

тале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru). 

Администрация обеспечивает размещение и актуализацию перечня 

нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципаль-

ной услуги, на своем официальном сайте. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель 

должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель 

вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат 

https://ola.49gov.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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представлению в рамках межведомственного информационного взаимо-

действия 

 

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги. 

В целях проведения переустройства и (или) перепланировки помеще-

ния в многоквартирном доме заявитель предоставляет в Администрацию: 

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в 

многоквартирном доме (далее – заявление), по форме, утвержденной поста-

новлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 г. № 266 «Об 

утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жи-

лого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о 

согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 

(Приложение № 3 к настоящему административному регламенту); 

2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) пе-

репланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засви-

детельствованные в нотариальном порядке копии); 

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 

переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепла-

нируемого помещения в многоквартирном доме;  

4) если переустройство и (или) перепланировка помещения в много-

квартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению ча-

сти общего имущества в многоквартирном доме заявитель представляет про-

токол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, 

в случае если переустройство и (или) перепланировка помещения в много-

квартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению ча-

сти общего имущества в многоквартирном доме; 

5) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого 

помещения в многоквартирном доме; 

6) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том 

числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих пе-

реустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании до-

говора социального найма (в случае, если заявителем является уполномочен-

ный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом 

документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жило-

го помещения по договору социального найма); 

7) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и 

культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланиров-

ки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в 

котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или 

культуры. 

2.6.1.1. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, сведения 

из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя форми-

руются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентифика-

ции и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учет-
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ной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использо-

ванием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, 

если заявление подается через представителя заявителя, также представляет-

ся документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от 

имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на 

осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе 

предоставить: 

 - оформленную в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации доверенность (для физических лиц); 

- оформленную в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации доверенность, заверенную печатью заявителя и подписанную руково-

дителем заявителя, уполномоченным этим руководителем лицом (для юри-

дических лиц). 

2.6.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в 

пунктах 5, 7 пункта 2.6.1, а также в случае, если право на переустраиваемое и 

(или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме зарегистрирова-

но в Едином государственном реестре недвижимости, документы, преду-

смотренные подпунктом 2 пункта 2.6.1 настоящего административного ре-

гламента. 

2.6.3. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), ука-

занные в подпунктах 2, 5, 7 пункта 2.6.1 настоящего административного ре-

гламента запрашиваются Администрацией в государственных органах, орга-

нах местного самоуправления и подведомственных государственным орга-

нам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении 

которых находятся указанные документы, если заявитель не представил ука-

занные документы самостоятельно. 

Администрация не вправе требовать от заявителя представление дру-

гих документов кроме документов, истребование которых у заявителя допус-

кается в соответствии с пунктами 2.6.1 и 2.6.2 настоящего административно-

го регламента. 

По межведомственным запросам Администрации, указанных в абзаце 

первом настоящего регламента, документы (их копии или сведения, содер-

жащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами 

местного самоуправления и подведомственными государственным органам 

или органам местного самоуправления организациям, в распоряжении кото-

рых находятся указанные документы, в срок не превышающий пять рабочих 

дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организа-

цию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготов-

ки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены феде-

ральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федера-

ции и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными 

правовыми актами Магаданской области. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
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Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмот-

рен. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

Приостановление предоставления муниципальной услуги законода-

тельством Российской Федерации не предусмотрено. 

Администрация отказывает в предоставлении муниципальной услуги в 

случае, если: 

1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 

2.6.1. настоящего административного регламента, обязанность по представ-

лению которых с учетом пункта 2.6.3 настоящего административного регла-

мента возложена на заявителя; 

2) поступления в Администрацию ответа органа государственной вла-

сти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу госу-

дарственной власти или органу местного самоуправления организации на 

межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и 

(или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) пе-

репланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 

2.6.1. настоящего административного регламента, если соответствующий до-

кумент не был представлен заявителем по собственно инициативе. 

Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) переплани-

ровки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допус-

кается в случае, если Администрация после получения ответа она межведом-

ственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил 

заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для 

проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунк-

том 2.6.1 настоящего административного регламента, и не получил такие до-

кумент и (или) информацию  в течение пятнадцати рабочих дней со дня 

направления уведомления. 

3) представления документов в ненадлежащий орган; 

4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки по-

мещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 

Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в 

пункте 2.6.1 настоящего административного регламента и запрошенных в 

государственных органах, органах местного самоуправления и подведом-

ственных государственным органам или органам местного самоуправления 

организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не 

может являться основанием для отказа в согласовании проведения пере-

устройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
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2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обяза-

тельными для предоставления муниципальной услуги, в том числе све-

дения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организа-

циями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления муниципальной услуги: 

1) подготовка и оформление в установленном порядке проекта пере-

устройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланиру-

емого помещения в многоквартирном доме; 

2) оформление документа, удостоверяющего права (полномочия) пред-

ставителя, в случае, если за предоставлением услуги обращается представи-

тель заявителя; 

3) оформление согласия в письменной форме всех членов семьи нани-

мателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), за-

нимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на 

основании договора социального найма (в случае если заявителем является 

уполномоченный нанимателем на предоставление предусмотренных пунктом 

2 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации документов нанима-

тель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по до-

говору социального найма). 

 

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной по-

шлины или иной оплаты, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги 

    

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, 

государственная пошлина не уплачивается. 

 

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предостав-

ление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, включая информацию о мето-

дике расчета размера такой платы 

 

Порядок, размер  и основания взимания платы за предоставление услуг, 

указанные в пункте 2.9. настоящего административного регламента, опреде-

ляется организациями, предоставляющими данные услуги. 

 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-

ставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставле-
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ния муниципальной услуги в Администрации или МФЦ составляет не более 

15 минут.  

 

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предостав-

лении муниципальной услуги 

 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное 

заявителем лично либо его представителем, регистрируется Администрацией 

в течение 1 рабочего дня с даты поступления такого заявления. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное 

заявителем либо его представителем через МФЦ, регистрируется Админи-

страцией в день поступления от МФЦ. 

Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ регистрируется 

Администрацией в день его поступления в случае отсутствия автоматической 

регистрации запросов на ЕПГУ. 

Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется Админи-

страцией в первый рабочий день, следующий за днем его получения. 

 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются му-

ниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов 

о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспече-

нию доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инва-

лидов 

 

2.14.1. Помещения Администрации для предоставления муниципаль-

ной услуги размещаются на втором этаже здания, оборудованного отдельным 

входом, либо в отдельно стоящем здании для свободного доступа заявителей.  

Передвижение по помещениям Администрации, в которых проводится 

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

ограниченными возможностями здоровья.  

При расположении помещения Администрации на верхнем этаже спе-

циалисты Администрации обязаны осуществлять прием заявителей на пер-

вом этаже, если по состоянию здоровья заявитель не может подняться по 

лестнице.  

На территории, прилегающей к зданию Администрации, организуются 

места для парковки автотранспортных средств, в том числе места для пар-

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

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

бесплатным.  

Помещение Администрации для приема заявителей оборудуется ин-

формационными стендами, на которых размещается форма заявления с об-
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разцом ее заполнения и перечень документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги.  

Помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению 

муниципальной услуги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, 

включая доступ к информационно - телекоммуникационной сети «Интер-

нет», оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, информационными и 

справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, 

средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной 

ситуации, доступом к региональной системе межведомственного электронно-

го взаимодействия, а также обеспечивается доступность для инвалидов к ука-

занным помещениям в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации о социальной защите инвалидов.  

Зал ожидания, места для заполнения запросов и приема заявителей 

оборудуются стульями, и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями.  

Информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются 

на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих до-

ступ к ним заявителей.  

Информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются 

на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих до-

ступ к ним заявителей, и обновляются при изменении законодательства, ре-

гулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведе-

ний.  

Информационные стенды должны располагаться в месте, доступном 

для просмотра (в том числе при большом количестве посетителей).  

2.14.2. Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги 

маломобильными группами населения здания и сооружения, в которых ока-

зывается услуга, оборудуются согласно нормативным требованиям «СП 

59.13330.2020. Свод правил. Доступность зданий и сооружений для маломо-

бильных групп населения. Актуализированная редакция СНиП 35-01-2020».  

В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется меди-

цинская аптечка, питьевая вода. При необходимости сотрудник Администра-

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

мощи. При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-

двигательного аппарата работники Администрации предпринимают следую-

щие действия:  

- открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно 

посетить здание Администрации, а также заранее предупреждают о суще-

ствующих барьерах в здании; 

 - выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по 

приему заявления;  

- помогают гражданину сесть на стул или располагают кресло-коляску 

у стола напротив специалиста, осуществляющего прием;  
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- сотрудник Администрации, осуществляющий прием, принимает 

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

обходимыми документами, оказывает помощь в заполнении бланков, копи-

рует документы;  

- по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник Ад-

министрации, осуществляющий прием, помогает гражданину покинуть каби-

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

гает покинуть здание;  

- передает гражданина сопровождающему лицу или по его желанию 

вызывает автотранспорт и оказывает содействие при его посадке.  

При обращении граждан с недостатками зрения работники Админи-

страции предпринимают следующие действия:  

- сотрудник Администрации, осуществляющий прием, принимает 

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

тирует, вслух прочитывает документы и далее по необходимости производит 

их выдачу.  

При общении с гражданином с недостатками зрения необходимо об-

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

беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в помещении не следует 

отходить от него без предупреждения. 

- сотрудник Администрации оказывает помощь в заполнении бланков, 

копирует необходимые документы. Для подписания заявления подводит лист 

к авторучке гражданина, помогает сориентироваться и подписать бланк.  

При необходимости выдаются памятки для слабовидящих с крупным 

шрифтом.  

- по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник Ад-

министрации, осуществляющий прием, помогает гражданину встать со стула, 

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

здания, и провожает на улицу, заранее предупредив посетителя о существу-

ющих барьерах в здании, передает гражданина сопровождающему лицу или 

по желанию гражданина вызывает автотранспорт.  

При обращении гражданина с дефектами слуха работники Админи-

страции предпринимают следующие действия:  

- сотрудник Администрации, осуществляющий прием граждан с нару-

шением слуха, обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели визи-

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

смотрит в лицо посетителя, говорит ясно, слова дополняет понятными же-

стами, возможно общение в письменной форме либо через переводчика же-

стового языка (сурдопереводчика);  

- сотрудник Администрации, осуществляющий прием, оказывает по-

мощь и содействие в заполнении бланков заявлений, копирует необходимые 

документы.  

2.14.3. Требования к комфортности и доступности предоставления му-

ниципальной услуги в МФЦ устанавливаются постановлением Правитель-

ства Российской Федерации от 22.12.2012 г. № 1376 «Об утверждении Пра-
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вил организации деятельности многофункциональных центров предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг». 

   

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

Количество взаимодействий заявителя с сотрудником Администрации 

при предоставлении муниципальной услуги – 2. 

 Продолжительность взаимодействий заявителя с сотрудником Адми-

нистрации при предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут. 

Возможность получения информации о ходе предоставления муници-

пальной услуги, в ом числе с использованием информационно – телекомму-

никационных технологий. 

2.15.1. Иными показателями качества и доступности предоставления 

муниципальной услуги являются: 

расположенность помещений Администрации, предназначенных для 

предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным 

транспортным магистралям; 

степень информированности заявителя о порядке предоставления му-

ниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, 

возможность выбора способа получения информации); 

возможность выбора заявителем форм обращения за получением муни-

ципальной услуги; 

доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в 

том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья; 

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответ-

ствии со стандартом ее предоставления; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков 

выполнения административных процедур при предоставлении муниципаль-

ной услуги; 

  возможность получения информации о ходе предоставления муници-

пальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (без-

действия) Администрации, Главы Администрации либо специалиста Адми-

нистрации; 

наличие необходимого и достаточного количества специалистов Адми-

нистрации, а также помещений Администрации, в которых осуществляется 

прием заявлений и документов от заявителей. 

2.15.2. Администрацией обеспечивается создание инвалидам и иным 

маломобильным группам населения следующих условий доступности муни-

ципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законо-

дательными и иными нормативными правовыми актами: 
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оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной 

для них форме информации о правилах предоставления муниципальной 

услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муници-

пальной услуги документов, о совершении ими других необходимых для по-

лучения муниципальной услуги действий; 

предоставление муниципальной услуги инвалидам по слуху, при необ-

ходимости, с использованием русского жестового языка, включая обеспече-

ние допуска в помещение сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих по-

лучению муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

2.15.3. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие за-

явителя со специалистом Отдела осуществляется при личном обращении за-

явителя: 

для получения информации по вопросам предоставления муниципаль-

ной услуги; 

для подачи заявления и документов; 

для получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги; 

для получения результата предоставления муниципальной услуги. 

Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом Отдела 

не может превышать 15 минут. 

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при 

наличии заключенного соглашения о взаимодействии между Администраци-

ей и МФЦ. 

Администрация обеспечивает информирование заявителей о возмож-

ности получения муниципальной услуги на базе МФЦ. В случае подачи заяв-

ления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ непосредственное 

предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией. 

 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному прин-

ципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электрон-

ной форме 

 

2.16.1. Заявитель предоставляет документы в орган, осуществляющий 

согласование, по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланиру-

емого помещения в многоквартирном доме непосредственно либо через 

МФЦ в соответствии с заключенным или в установленном Правительством 

Российской Федерации порядке соглашением о взаимодействии.  

  2.16.2. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципаль-

ной услуги и подать документы, указанные в пункте 2.6.1. настоящего адми-

нистративного регламента в электронной форме через ЕПГУ с использовани-

ем электронных документов, подписанных электронной подписью в соответ-

ствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об 

электронной подписи». 
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Администрация обеспечивает информирование заявителей о возмож-

ности получения муниципальной услуги через ЕПГУ. 

Обращение за услугой через ЕПГУ осуществляется путем заполнения 

интерактивной формы заявления (формирования запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, содержание которого соответствует требованиям 

формы заявления, установленной настоящим административным регламен-

том) (далее-запрос). 

Обращение заявителя в Администрацию указанным способом обеспе-

чивает возможность направления и получения однозначной и конфиденци-

альной информации, а также промежуточных сообщений и ответной инфор-

мации в электронном виде с использованием электронной подписи в порядке, 

предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

2.16.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 

форме посредством ЕПГУ заявителю обеспечивается: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления муници-

пальной услуги; 

- запись на прием в Администрацию для подачи заявления и докумен-

тов; 

- формирование запроса; 

- прием и регистрация Администрацией запроса и документов; 

- получение результата предоставления муниципальной услуги; 

- получение сведений о ходе выполнения запроса. 

При направлении запроса используется простая электронная подпись, 

при условии, что личность заявителя установлена при активации учетной за-

писи. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения администра-

тивных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в 

том числе особенности выполнения административных процедур в элек-

тронной форме 

 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 

 

1)  прием и регистрация заявления и документов на предоставление 

муниципальной услуги; 

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при 

необходимости); 

3) уведомление заявителя о предоставлении документов и (или инфор-

мации, необходимой для проведения переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме; 

4) принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) прове-

дения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартир-

ном доме; 
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5) выдача (направление) документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги. 

Блох-схема предоставления муниципальной услуги представлена в 

Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.  

 

3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление 

муниципальной услуги. 

3.1.1.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление от заявителя заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, в Администрацию, ЕПГУ либо 

через МФЦ. 

3.1.1.2. При личном обращении заявителя в Администрацию специа-

лист Администрации, ответственный за прием и выдачу документов: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостове-

ряющего его личность, представителя заявителя – на основании документов, 

удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представи-

теля); 

проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и 

соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, ука-

занным в заявлении о согласовании проведения переустройства и (или) пере-

планировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему до-

кументах.   

В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица 

специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, 

что: 

1) текст в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помеще-

ния в многоквартирном доме поддается прочтению; 

2) в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в 

многоквартирном доме указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при 

наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 

3) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в 

многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченным предста-

вителем; 

4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муници-

пальной услуги. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обя-

занность по представлению которых возложена на заявителя, при несоответ-

ствии представленных документов требованиям настоящего административ-

ного регламента – уведомляет заявителя о выявленных недостатках в пред-

ставленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

В случае если заявитель настаивает на принятии документов – прини-

мает представленные заявителем документы. 

В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по 

устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за 
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предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном насто-

ящим административным регламентом. 

По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов, 

специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку 

в получении от него документов, с указанием их перечня и даты их получе-

ния Администрацией, а также с указанием перечня документов, которые бу-

дут получены по межведомственным запросам. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по 

приему и регистрации заявления о согласовании проведения переустройства 

и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных 

к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявле-

ния. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о согласовании 

проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквар-

тирном доме и приложенных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и регистра-

ция заявления о согласовании проведения переустройства и (или) переплани-

ровки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему докумен-

тов. 

Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) переплани-

ровке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему докумен-

тов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале 

регистрации Администрации, после чего поступившие документы передают-

ся должностному лицу для рассмотрения и назначения ответственного ис-

полнителя. 

3.1.1.3. Прием и регистрация заявления и документов на предоставле-

ние муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ. 

При направлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке 

помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии тех-

нической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ элек-

тронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикре-

пить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предо-

ставления муниципальной услуги. 

На ЕПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявле-

ния (запроса). 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) 

осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из по-

лей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного 

поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выяв-

ленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного со-

общения непосредственно в электронной форме запроса. 

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

ступлении заявления и документов в электронном виде: 

проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютер-

ных вирусов и искаженной информации; 
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регистрирует документы в системе электронного документооборота 

Администрации, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы элек-

тронного документооборота; 

формирует и направляет заявителю электронное уведомление через 

ЕПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий 

документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического 

уведомления заявителя через ЕПГУ; 

направляет поступивший пакет документов должностному лицу Адми-

нистрации для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по 

приему и регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в 

форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента полу-

чения документов. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переустройстве 

и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных 

к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием, регистра-

ция заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в много-

квартирном доме и приложенных к нему документов. 

3.1.1.4. При направлении заявителем заявления и документов в Адми-

нистрацию посредством почтовой связи специалист Администрации, ответ-

ственный за прием и выдачу документов: 

проверяет правильность адресности корреспонденции. Ошибочно (не 

по адресу) присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи 

невскрытыми; 

вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и документов, 

обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя; 

проверяет, что заявление написано разборчиво, фамилии, имена, отче-

ства (при наличии), наименование, адрес места жительства, адрес местона-

хождения, написаны полностью; 

проводит первичную проверку представленных копий документов, их 

соответствие действующему законодательству, а также проверяет, что ука-

занные копии заверены в установленном законодательством порядке; 

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

торых не позволяет однозначно истолковать их содержание, отсутствуют 

подчистки, зачеркнутые слова, исправления. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по 

приему и регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов, по-

ступивших посредством почтовой связи, составляет 1 рабочий день с момен-

та получения документов. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переустройстве 

и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме и приложен-

ных к нему документов. 
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Результатом административной процедуры является прием и регистра-

ция заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в много-

квартирном доме и приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) переплани-

ровке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему докумен-

тов фиксируется в системе электронного документооборота Администрации, 

в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного докумен-

тооборота. 

В день регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланиров-

ке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов, 

специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие до-

кументы должностному лицу Администрации для рассмотрения и назначе-

ния ответственного исполнителя. 

 

3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов в 

органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной 

услуги (при необходимости) 

 

Основанием для начала административной процедуры является не-

представление заявителем документов, предусмотренных подпунктами 2,5,7 

пункта 2.6.1 настоящего административного регламента. 

Должностное лицо Администрации при получении заявления  пере-

устройстве и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и 

приложенных к нему документов, поручает специалисту Отдела произвести 

их проверку. 

В случае если специалистом Отдела будет выявлено, что в перечне 

представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмот-

ренные подпунктами 2, 5, 7 пункта 2.6.1 настоящего административного ре-

гламента, принимается решение о направлении соответствующих межведом-

ственных запросов.    

   Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 

3 рабочих дней со дня регистрации заявления о переустройстве и (или) пере-

планировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему до-

кументов от заявителя. 

Направление межведомственных запросов осуществляется в электрон-

ной форме с использованием единой системы межведомственного электрон-

ного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межве-

домственного электронного взаимодействия. 

Специалист Отдела, ответственный за подготовку документов, обязан 

принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные за-

просы в установленные сроки. 

В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в срок 

установленный пунктом 2.6.3 административного регламента принимаются 

меры в соответствии с подпунктом 3 пункта 3.1 настоящего административ-

ного регламента.  
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Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмот-

ренных подпунктами 2, 5, 7 пункта 2.6.1 настоящего административного ре-

гламента. 

Результатом административной процедуры является получение в рам-

ках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий 

или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельству-

ющей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, 

содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры не 

производится. 

 

3.1.3. Принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) 

проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в мно-

гоквартирном доме 

 

Основанием для начала административной процедуры является полу-

чение Администрацией документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего 

административного регламента, в том числе по каналам межведомственного 

информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей 

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

ставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся 

в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является 

должностное лицо Администрации. 

Специалист Отдела/уполномоченная комиссия проводит анализ пред-

ставленных документов на наличие оснований для принятия решения, и под-

готавливает проект решения о согласовании проведения переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, утвер-

жденной постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 г. № 266 «Об 

утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жи-

лого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о 

согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения», либо проект решения об отказе в согласовании проведения пе-

реустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 

(Приложение № 4 к настоящему административному регламенту), либо про-

ект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) пе-

репланировки помещения в многоквартирном доме (Приложение № 5 к 

настоящему административному регламенту). 

При поступлении в Администрацию ответа органа государственной 

власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу гос-

ударственной власти или органу местного самоуправления организации на 

межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и 
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(или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) пе-

репланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 

2.6.1. настоящего административного регламента, и если соответствующий 

документ не представлен заявителем по собственной инициативе, Админи-

страция после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получе-

нии такого ответа,  и предлагает заявителю представить документ и (или) 

информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепла-

нировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 2.6.1 

настоящего административного регламента, в течение 15 (пятнадцати) рабо-

чих дней со дня направления уведомления. 

При непредставлении заявителем документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги, в указанном случае, специалист Отдела 

подготавливает проект решения об отказе в согласовании проведения пере-

устройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать ос-

нования отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 

Решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения пе-

реустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 

подписывается Главой Администрации в двух экземплярах и передается спе-

циалисту, ответственному за прием и выдачу документов. 

В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепла-

нировке через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, направ-

ляется в МФЦ, если иной способ его получения не указан заявителем. 

Максимальный сок выполнения административной процедуры приня-

тия решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения пере-

устройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не 

может превышать срока пяти дней со дня представления в Администрацию 

документов. 

Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для от-

каза в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 

2.7. настоящего административного регламента. 

Результатом административной процедуры является поступление к 

специалисту, ответственному за прием-выдачу документов, решения о согла-

совании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) пе-

репланировки помещения в многоквартирном доме. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в 

системе электронного документооборота Администрации, журнале регистра-

ции.  

 

3.1.4. Выдача (направление) документов по результатам предо-

ставления муниципальной услуги 
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Основанием для начала процедуры выдачи документов является нали-

чие сформированных документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги. 

Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в 

бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с ориги-

налами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ (при 

наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие доку-

менты: 

1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 

2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получе-

ние документов (если от имени заявителя действует представитель); 

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

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче 

результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе: 

1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 

2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от име-

ни заявителя при получении документов; 

3) выдает  документы; 

4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного до-

кументооборота Администрации и в журнале регистрации; 

5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной 

услуги в случаях: 

- за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем 

(его представителем); 

- обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяю-

щий его личность. 

В случае подачи заявителем документов в электронном виде посред-

ством ЕПГУ и указании в запросе о получении результата предоставления 

муниципальной услуги в электронном виде, специалист, ответственный за 

прием и выдачу документов: 

1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 

2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от име-

ни заявителя при получении документов; 

3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при 

направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ); 

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

пальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ в форме элек-

тронного документа. 

При установлении расхождений электронных образов документов, 

направленных в электронной форме, с оригиналами, результат предоставле-

ния муниципальной услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, о чем со-

ставляет акт. 

В случае если принято решение о согласовании (об отказе в согласова-

нии) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в мно-

гоквартирном доме, данное решение сканируется и направляется заявителю 
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через ЕПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписан-

ного электронной подписью в личный кабинет заявителя в ЕПГУ. Данное 

решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через 3 рабо-

чих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявите-

лем в судебном порядке. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры со-

ставляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о согласовании либо об от-

казе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки по-

мещения в многоквартирном доме. 

Критерий принятия решения: принятие решения о согласовании прове-

дения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартир-

ном доме либо решения об отказе в согласовании проведения переустройства 

и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

Результатом административной процедуры является выдача или 

направление по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ, ЕПГУ за-

явителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в 

системе электронного документооборота Администрации и в журнале реги-

страции. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламен-

та 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений регла-

мента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требо-

вания к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием 

ими решений 

 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными ли-

цами Администрации учета положений данного административного регла-

мента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

(далее – текущий контроль деятельности) осуществляет должностное лицо 

Администрации. 

Текущий контроль осуществляется путем  проведения проверок со-

блюдения и исполнения должностными лицами и сотрудниками положений 

настоящего административного регламента и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услу-

ги. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внепла-

новых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги 
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Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нару-

шений прав заявителей, принятие решений и проведение проверок, выявле-

ние и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготов-

ку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) 

сотрудников. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляются на основании распоряжений Администрации. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и перио-

дичность плановых проверок устанавливаются Главой Администрации. При 

проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муни-

ципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (темати-

ческие проверки). 

Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ра-

нее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия 

(бездействие) сотрудников. Проверки также проводятся по конкретному об-

ращению заявителя. 

Периодичность осуществления плановых проверок – не реже одного 

раза в квартал. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставле-

ния муниципальной услуги 

 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

положений настоящего административного регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муници-

пальной услуги, виновные сотрудники и должностные лица несут ответ-

ственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут 

персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и ре-

гистрации документации. 

Сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, несут 

персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) 

документов. 

Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по ре-

зультатам предоставления муниципальной услуги, несет персональную от-

ветственность за правомерность принятого решения и выдачу (направление) 

такого документа лицу, представившему (направившему)  заявление. 

Персональная ответственность сотрудников и  должностных лиц за-

крепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации. 
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4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 

стороны граждан, их объединений и организаций 

      

Контроль за исполнением данного административного регламента со 

стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной 

формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Адми-

нистрацию, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего административ-

ного регламента.  

Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания 

и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муни-

ципальной услуги. 

 

 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих 

 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досу-

дебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) реше-

ний, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципаль-

ной услуги 

 

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

ствие) Администрации, должностного лица, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, муниципального служащего, Главы Администрации. 

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

тронной форме в Администрацию. 

Жалоба на действие (бездействие) Администрации, должностного ли-

ца, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

Главы Администрации может быть направлена по почте, через МФЦ, с ис-

пользованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта Администрации, ЕПГУ, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих слу-

чаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муници-

пальной услуги; 

2)  нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществ-

ления действий, представление или осуществление которых не предусмотре-

но нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Магаданской области для предоставления муниципальной 

услуги; 
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4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Магаданской области, муниципальными правовыми акта-

ми для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания от-

каза не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 

с ними иными нормативными правовыми актами с Магаданской области, му-

ниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услу-

ги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, муни-

ципальными правовыми актами; 

7) отказ Администрации, должностного лица Администрации, МФЦ, 

работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Феде-

рального закона № 210, или их работников в исправлении допущенных ими 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправле-

ний; 

8) нарушение срока и порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если осно-

вания приостановления не предусмотрены федеральными законами и приня-

тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, законами и иными правовыми актами Магаданской об-

ласти, муниципальными правовыми актами; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

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

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, преду-

смотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210 – ФЗ. 

Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

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

жалуются; 

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

сте 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) Ад-

министрации, должностного лица Администрации, либо муниципального 

служащего; 

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

действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администра-
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ции, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены 

документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их ко-

пии. 

 

5.2. Органы местного самоуправления, организации и уполномо-

ченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена 

жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

 

Жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц рас-

сматриваются в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 

02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Россий-

ской Федерации». 

 

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рас-

смотрения жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ 

 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя, в электронной форме направля-

ется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе за-

явителю дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией 

в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные не-

удобства, и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.  

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жало-

бы признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб неза-

медлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих поря-

док досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (без-

действия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

его должностных лиц 

 

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) Администрации, а также ее должностных лиц, Главы Админи-

страции либо специалиста Администрации осуществляется в соответствии с 

Федеральным законом № 210, постановлением Правительства Российской 

Федерации от 16.08.2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб 

на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной 

власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, 
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должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Фе-

дерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с феде-

ральными законами полномочиями по предоставлению государственных 

услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организа-

ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их ра-

ботников, а также функциональных центров предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг и их работников». 

 

6. Особенности выполнения административных процедур (дей-

ствий) в МФЦ 

 

6.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется 

при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между Админи-

страцией и МФЦ. 

6.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги яв-

ляется обращение заявителя в МФЦ, расположенный на территории муници-

пального образования, в котором проживает заявитель. 

6.3. Информирование заявителей о порядке предоставления муници-

пальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муни-

ципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муни-

ципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предо-

ставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с 

графиком работы МФЦ. 

При личном обращении заявителя в МФЦ сотрудник, ответственный за 

прием документов: 

- устанавливает личность заявителя на основании документа, удостове-

ряющего его личность, представителя заявителя – на основании документов, 

удостоверяющего его личность и полномочия (в случае обращения его пред-

ставителя); 

- проверяет представленное заявление и документы на предмет: 

1) текст в заявлении поддается прочтению; 

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

чии) физического лица либо наименование юридического лица; 

3) заявление подписано уполномоченным лицом; 

4) приложены документы, необходимые для предоставления муници-

пальной услуги; 

5) соответствие данных документа, удостоверяющего личность, дан-

ным, указанным в заявлении и необходимых документах. 

- заполняет сведения о заявителе и представленных документах в авто-

матизированной информационной системе (АИС МФЦ); 

- выдает расписку в получении документов на предоставление услуги, 

сформированную в АИС МФЦ; 
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- информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услу-

ги, способах получения информации о ходе исполнения муниципальной 

услуги; 

- уведомляет заявителя о том, что невостребованные документы хра-

нятся в МФЦ в течение 30 дней, после чего передаются в Администрацию. 

6.5. Заявление и документы, принятые от заявителя на предоставление 

муниципальной услуги, передаются в Администрацию не позднее 1 рабочего 

дня, следующего за днем регистрации заявления и документов в МФЦ, по-

средством личного обращения по сопроводительному реестру, содержащему 

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

реестр заверяется сотрудником МФЦ и передается специалисту Администра-

ции под подпись. Один экземпляр сопроводительного реестра остается в Ад-

министрации и хранится как документ строгой отчётности отдельно от лич-

ных дел, второй – хранится в МФЦ. В заявлении производится отметка с ука-

занием реквизитов реестра, по которому переданы заявление и документы. 

6.6. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтвержда-

ющих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по ре-

зультатам предоставления муниципальных услуг Администрацией, а также 

выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение 

выписок из информационных систем органов, предоставляющих муници-

пальные услуги. 

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги 

через МФЦ выдача результата предоставления муниципальной услуги осу-

ществляется при личном обращении в МФЦ. 

6.6.1. Ответственность за выдачу результата предоставления муници-

пальной услуги несет сотрудник МФЦ, уполномоченный руководителем 

МФЦ. 

6.6.2. Для получения результата предоставления муниципальной услу-

ги в МФЦ заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность и 

расписку. 

 В случае обращения представителя заявителя представляются доку-

менты, удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия предста-

вителя заявителя. 

Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает доку-

менты заявителю и регистрирует факт их выдачи в АИС МФЦ. Заявитель 

подтверждает факт получения документов своей подписью в расписке, кото-

рая остается в МФЦ. 

Невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, по-

сле чего передаются в Администрацию. 

6.7. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной ква-

лифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обра-

щении за получением муниципальной услуги, а также с установлением пе-

речня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использо-
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вания в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании 

утверждаемой Администрацией по согласованию с Федеральной службой 

безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности в информа-

ционной системе, используемой в целях приема обращений за получением 

муниципальной услуги и (или) предоставлении такой услуги, в МФЦ не 

предусмотрены. 

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

действия) МФЦ, сотрудника МФЦ осуществляется в порядке, предусмотрен-

ном пунктом 5.1 настоящего административного регламента. 
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Приложение № 1  

к Административному регламенту по  

предоставлению муниципальной услуги 

 «Согласование проведения переустройства и  

(или) перепланировки помещения в  

многоквартирном доме» 

 

БЛОК – СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги «Согласование проведения пе-

реустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 

доме» 

 

 

 

  

       

   

    

 

       

 

    

 

                 

  

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Заявитель 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставле-

ние муниципальной услуги (1 рабочий день) 

Принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании проведе-

ния переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 

доме (45дней) 

Выдача (направление) документов по результатам предостав-

ления муниципальной услуги (3 рабочих дня) 

Заявитель 
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Приложение № 2  

к Административному регламенту по  

предоставлению муниципальной услуги 

 «Согласование проведения переустройства и  

(или) перепланировки помещения в  

многоквартирном доме» 

 

 

Правовые основания предоставления муниципальной услуги «Согласо-

вание проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме» 

 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с:  

- Жилищным кодексом Российской Федерации; 

- федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 26.09.1994 

г. № 1086 «О государственной жилищной инспекции в Российской Федера-

ции»; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 

г. № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) пере-

планировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего при-

нятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жило-

го помещения»; 

- распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. 

№ 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государствен-

ных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»; 

- иными нормативными правовыми актами органов местного само-

управления, на территории которых осуществляется предоставление услуги. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ПРОЕКТ 

Приложение № 3  

к Административному регламенту по  

предоставлению муниципальной услуги 

 «Согласование проведения переустройства и  

(или) перепланировки помещения в  

многоквартирном доме» 

 

УТВЕРЖДЕНА 

Постановлением Правительства 

Российской Федерации 

от 28.04.2005 г. № 266 

 

Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого по-

мещения 

 

В ______________________ 
(наименование органа местного самоуправления 

______________________ 
муниципального образования) 

     

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения 

 

от ___________________________________________________________  

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

_____________________________________________________________  
жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один 

_____________________________________________________________  
из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их  

_____________________________________________________________  
интересы) 

_____________________________________________________________  

_____________________________________________________________  

_____________________________________________________________  

_____________________________________________________________  

_____________________________________________________________  

_____________________________________________________________  

_____________________________________________________________  

_____________________________________________________________  
 

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверя-

ющего личность (серия, номер, кем выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физиче-

ского лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилага-

ется к заявлению. 

 

 

 



ПРОЕКТ 

Место нахождения жилого помещения: ___________________________  
указывается полный адрес: субъект РФ,  

_____________________________________________________________ 
муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната) 

_____________________________________________________________ 
подъезд, этаж) 

 

 

Собственник(и) жилого помещения: _____________________________  

_____________________________________________________________  

_____________________________________________________________  

 

Прошу разрешить _____________________________________________  
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать) 

жилого помещения, занимаемого на основании ____________________  

_____________________________________________________________  
 (права собственности, договор найма, договора аренды – нужное указать) 

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) пере-

устройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

 

Срок производства ремонтно – строительных работ с « ___» _________  

20______ г. по « ____» _____________ 20 _____ г. 

 

Режим производства ремонтно – строительных работ с ___________ по 

___________ часов в _________________ дни. 

 

Обязуюсь: 

осуществить ремонтно – строительные работы в соответствии с проек-

том (проектной документацией); 

  обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно – строи-

тельных работ должностных лиц органа местного самоуправления муници-

пального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода 

работ; 

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласо-

ванного режима проведения работ. 

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от сов-

местно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого 

помещения по договору социального найма от «____» _____________  

______ г. № ______________: 

 
№ 

п/п 

Фамилия, имя, отчество Документ, удо-

стоверяющий 

личность (серия, 

номер, кем и ко-

гда выдан) 

Подпись* Отметка о нота-

риальном заве-

рении подписей 

лиц 

1 2 3 4 5 

     



ПРОЕКТ 

_____________ 
*Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. 

В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, за-

веренное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5. 

 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

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

_____________________________________________________________ 
 перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)  

 

2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепла-

нировки жилого помещения на _______ листах; 

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого 

жилого помещения на ________ листах; 

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и 

культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланиров-

ки жилого помещения (представляется в случаях, если такое жилое помеще-

ние или дом, в котором находится, является памятником архитектуры, исто-

рии или культуры) на _______ листах; 

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих 

членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого 

помещения, на _________ листах (при необходимости); 

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

 

Подписи лиц, подавших заявление * 

«_____» _________ 20 __ г.  _____________  _______________________ 
                              (дата)                      (подпись заявителя)          (расшифровка подписи заявителя)  

 

«_____» _________ 20 __ г.  _____________  _______________________ 
                              (дата)                      (подпись заявителя)          (расшифровка подписи заявителя)  

 

«_____» _________ 20 __ г.  _____________  _______________________ 
                              (дата)                      (подпись заявителя)          (расшифровка подписи заявителя)  

 

«_____» _________ 20 __ г.  _____________  _______________________ 
                              (дата)                      (подпись заявителя)          (расшифровка подписи заявителя)  

 

 

_________________________ 

*При пользовании жилого помещения на основании договора социального найма заявление подпи-

сывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на 

основании договора аренды – арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности – 

собственником (собственниками). 

 

………………………………………………………………………………...  
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим решение) 

 

Документы представлены на приеме «___» _________ 20 _______г. 

Входящий номер регистрации заявления ______________________. 



ПРОЕКТ 

Выдана расписка в получении документов «___» __________ 20____г. 

 № ____________________. 

 

Расписку получил  «___» __________ 20____г. 

                               _______________________ 
           (подпись заявителя) 

 

 

 

__________________________                _________________________ 

__________________________                                   (подпись) 
(должность, ФИО должностного лица,  

принявшего заявление)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ПРОЕКТ 

Приложение № 4  

к Административному регламенту по  

предоставлению муниципальной услуги 

 «Согласование проведения переустройства и  

(или) перепланировки помещения в  

многоквартирном доме» 

 
УТВЕРЖДЕНА 

Постановлением Правительства 

Российской Федерации 

от 28.04.2005 г. № 266 
 

(в ред. Постановления Правительства РФ  

от 21.09.2005 г. № 578) 

 

Форма документа, подтверждающего принятие решения о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

 
(бланк органа, 

осуществляющего  

согласование) 

 

РЕШЕНИЕ 

о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки по-

мещения 

 

в связи с обращением __________________________________________  
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

_____________________________________________________________  

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку жилых  
(ненужное зачеркнуть) 

помещений 

по адресу: ___________________________________________________  

________________________, занимаемых (принадлежащих) на  
                                 (ненужное зачеркнуть) 

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

_____________________________________________________________  
перепланируемое помещение) 

по результатам рассмотрения представленных документов принято ре-

шение:  

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

жилых помещений в соответствии с представленным проектом (про-

ектной документацией). 

2. Установить*: 

срок производства ремонтно-строительных работ с «____» ______ 

202__г. по «______» ________ 202__г.; 

______________ 



ПРОЕКТ 

*Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявле-

нием. 

В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим 

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

 

режим производства ремонтно-строительных работ с ____________ по  

___________ часов в ______________ дни. 

_____________________________________________________________  

_____________________________________________________________  

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) переплани-

ровку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документа-

ции) и соблюдением требований  

_____________________________________________________________  
(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта Российской Федерации 

_____________________________________________________________  
или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок проведения ремонтно- 

_____________________________________________________________   
строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений) 

 

4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку вы-

полненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленном 

порядке. 

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении пере-

устройства и (или) перепланировки жилого помещения направить подписан-

ный акт в орган местного самоуправления. 

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на ______  

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

_____________________________________________________________  
осуществляющего согласование) 

 

________________________________________________  

подпись должностного лица органа,  

осуществляющего согласование) 

 

М.П.  

 

Получил: «___» ________ 202__г.   ___________________        
                                           (подпись заявителя или  

                                                                               уполномоченного лица заявителей) 

(заполняется  

в случае  

получения  

решения лично) 

 

Решение направлено в адрес заявителя(ей) «___» ____________ 202_г. 
(заполняется в случае направления 

решения по почте) 

_________________________________________ 

(подпись должностного лица, направившего решение 

в адрес заявителя(ей) 



ПРОЕКТ 

Приложение № 5  

к Административному регламенту по  

предоставлению муниципальной услуги 

 «Согласование проведения переустройства и  

(или) перепланировки помещения в  

многоквартирном доме» 

 
УТВЕРЖДЕНА 

Постановлением Правительства 

Российской Федерации 

от 28.04.2005 г. № 266 
 

(в ред. Постановления Правительства РФ  

от 21.09.2005 г. № 578) 

 

 

 

Форма документа, подтверждающего принятие решения об отказе в со-

гласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

 
(бланк органа, 

осуществляющего  

согласование) 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) переплани-

ровки помещения 

 

в связи с обращением __________________________________________  
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

_____________________________________________________________  

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку жилых  
(ненужное зачеркнуть) 

помещений 

по адресу: ___________________________________________________  

________________________, занимаемых (принадлежащих) на  
(ненужное зачеркнуть) 

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

_____________________________________________________________  
перепланируемое помещение) 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение 

об отказе в проведении ____________________ по основаниям: 

 
№ пункта адми-

нистративного 

регламента 

Наименование основания для отказа 

в соответствии с единым стандартом 

Разъяснение причин отказа в 

предоставлении услуги 

Подпункт 1 

пункта 2.8 

Не представлены документы, обязан-

ность по представлению которых 

Указывается исчерпывающий 

перечень непредставленных 



ПРОЕКТ 

возложена на заявителя заявителем документов, обя-

занность по представлению ко-

торых возложена на заявителя  

Подпункт 2 

пункта 2.8 

Поступление в орган, осуществляю-

щий согласование, ответа органа 

местного самоуправления либо под-

ведомственной органу государствен-

ной власти или органу местного са-

моуправления организации на меж-

ведомственный запрос, свидетель-

ствующего об отсутствии документа 

и (или) информации, необходимых 

для проведения переустройства и 

(или перепланировки помещения в 

многоквартирном доме в соответ-

ствии с частью 2.1 статьи 26 ЖК РФ, 

если соответствующий документ не 

был представлен заявителем по соб-

ственной инициативе. 

Указывается исчерпывающий 

перечень отсутствующих доку-

ментов и (или) информации, 

необходимых для проведения 

переустройства и (или) пере-

планировки помещения в мно-

гоквартирном доме в соответ-

ствии с частью 2.1 статьи 26 

ЖК РФ, если соответствующий 

документ не был представлен 

заявителем по собственной 

инициативе.  

Подпункт 3 

пункта 2.8 

Представления документов в ненад-

лежащий орган. 

Указывается уполномоченный 

орган, осуществляющий согла-

сование, в который предостав-

ляются документы 

Подпункт 4 

пункта 2.8 

Несоответствие проекта переустрой-

ства и (или) перепланировки поме-

щения в многоквартирном доме тре-

бованиям законодательства.  

Указывается исчерпывающий 

перечень оснований несоответ-

ствия проекта переустройства и 

(или) перепланировки помеще-

ния в многоквартирном доме 

требованиям законодательства.  

 

Дополнительная информация:  

__________________________.  

Вы вправе повторно обратиться в Администрацию с заявлением о 

предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нару-

шений. 

 

__________________________  
Должность и ФИО сотрудника, 

принявшего решение 

 

 

 
 

Сведения об электронной подписи 


