
                                                                                                                                                                                                                                                          
      
 
 
   

         Российская Федерация 
        Новгородская область 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕСТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 
                                    

      П О С ТАН О ВЛ Е НИЕ  
 
от 06.08.2024 № 1224 
г. Пестово 
 
Об утверждении  
административного регламента  
 

Во исполнение статьи 6 федерального закона от 27 июля 2010 года                     
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг» 
ПОСТАНОВЛЯЮ: 
 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) пе-
репланировки помещения в многоквартирном доме». 

2. Признать утратившим силу постановления Администрации муници-
пального района: 

от 20.08.2019 № 1023 «Об утверждении административного регламента»; 
от 16.06.2021 № 697 «О внесении изменений в административный регла-

мент»; 
от 24.07.2023 № 916 «О внесении изменений в административный регла-

мент». 
3. Признать утратившим силу постановление Администрации муници-

пального округа от 13.05.2024 № 711 «О внесении изменений в постановление 
Администрации муниципального района от 20.08.2019 № 1023». 

4. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Информацион-
ный вестник Пестовского муниципального округа» и разместить на официаль-
ном сайте Администрации муниципального округа в информационно-телеком-
муникационной сети Интернет. 
 
 
Глава  
муниципального округа          Е.А. Поварова 
 
 
 
 
 



Утвержден 
постановлением Администрации 

муниципального округа 
от 06.08.2024 № 1224 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  
«СОГЛАСОВАНИЕ ПРОВЕДЕНИЯ ПЕРЕУСТРОЙСТВА  

И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ПОМЕЩЕНИЯ 
 В МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ» 

 
1. Общие положения 

1. Предмет регулирования административного регламента. 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услу-

ги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помеще-
ния в многоквартирном доме» (далее административный регламент) устанавли-
вает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

Административный регламент определяет порядок, сроки и последо-
вательность взаимодействия между Администрацией Пестовского муниципаль-
ного округа (далее Уполномоченный орган), должностными лицами Уполномо-
ченного органа, с заявителями при предоставлении муниципальной услуги. 

Настоящий Административный регламент не распространяется на прове-
дение работ по реконструкции объектов капитального строительства. 

1.2. Круг заявителей. 
Муниципальная услуга предоставляется собственнику помещения                       

в многоквартирном доме или уполномоченному им лицу (далее заявитель). 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муници-

пальной услуги. 
1) непосредственно при личном приеме заявителя в Уполномоченном             

органе или многофункциональном центре предоставления государствен-
ных                и муниципальных услуг (далее многофункциональный центр); 

2) по телефону Уполномоченного органа или многофункционального 
центра; 

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимиль-
ной связи; 

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый пор-

тал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
(https://www.gosuslugi.ru/) (далее Единый портал); 

на региональном портале государственных и муниципальных услуг 
(функций), являющегося государственной информационной системой субъекта 
Российской Федерации (далее региональный портал); 

на официальном сайте Уполномоченного органа: http://adm-
pestovo.gosuslugi.ru/;  

5) посредством размещения информации на информационных стендах 
Уполномоченного органа или многофункционального центра. 

1.4. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

https://www.gosuslugi.ru/


адреса Уполномоченного органа и многофункционального центра, обра-
щение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных 
подразделений Уполномоченного органа); 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;  
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предо-

ставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципаль-
ной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездей-
ствия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предо-ставлении 
муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно. 

1.5. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) долж-
ностное лицо Уполномоченного органа, работник многофункционального цен-
тра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) 
форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоя-
тельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) 
на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен 
телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую инфор-
мацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлага-
ет Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий: изложить 
обращение в письменной форме; назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять ин-
формирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предо-
ставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно                   
на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 
10 минут. 

1.6. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного 
органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно                
в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным 
в пункте 1.4 настоящего Административного регламента в порядке, установ-
ленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рас-
смотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее Федеральный 
закон № 59-ФЗ). 

1.7. На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные Поло-
жением о федеральной государственной информационной системе «Федераль-
ный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержден-
ным постановлением Правительства Российской Федерации                   от 24 
октября 2011 года № 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муници-
пальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требо-
ваний, в том числе без использования программного обеспечения, установка 
которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионно-



го или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, 
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявите-
ля, или предоставление им персональных данных. 

1.8. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах 
предоставления муниципальной услуги и в многофункциональном центре раз-
мещается следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и его 
структурных подразделений, а также многофункционального центра; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного ор-
гана, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе но-
мер телефона-автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы об-
ратной связи Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

1.9. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги на информационных стендах в помещении многофункционального цен-
тра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между мно-
гофункциональным центром и Уполномоченным органом с учетом требований 
к информированию, установленных Административным регламентом. 

1.10. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении му-
ниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги 
может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на 
Едином портале, региональном портале, а также в соответствующем структур-
ном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, 
по телефону, посредством электронной почты, факсимильной связи. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги. 
Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки поме-

щения в многоквартирном доме. 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Уполномоченный орган, в лице отдела архитектуры и градостроительства 

Администрации Пестовского муниципального округа. 
МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги (при условии 

заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ) в части: 
-информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги; 
-приема заявлений и документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги; 
-выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 
В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия участвует Федеральная служба государ-
ственной регистрации, кадастра и картографии, Федеральная налоговая служба, 
специализированные государственные и муниципальные организации техниче-
ской инвентаризации, органы по охране памятников архитектуры, истории и 
культуры. 

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

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 



согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных 
с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправле-
ния, организации, за исключением получения услуг, включенных  в перечень 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 
Результатом предоставления муниципальной услуги является принятое 

Уполномоченным органом решение о согласовании проведения переустройства 
и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решение              
об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме. 

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен: 
-в Уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обраще-

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

санного электронной подписью. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении му-
ниципальной услуги. 

Уполномоченный орган принимает решение о согласовании или об отказе 
в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме в течении 25 дней со дня представления                                  
в Уполномоченный орган документов, обязанность по представлению которых 
возложена на заявителя. 

В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципаль-
ной услуги исчисляется со дня поступления в Уполномоченный орган докумен-
тов из МФЦ. 

В случае подачи документов через ЕПГУ, РПГУ срок предоставления ис-
числяется со дня поступления в Уполномоченный орган документов. Направ-
ление принятых на ЕПГУ, РПГУ заявлений и документов осуществляется с ис-
пользованием единой системы межведомственного электронного взаимодей-
ствия и подключенной к ней региональной системы межведомственного элек-
тронного взаимодействия. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодатель-
ством Российской Федерации не предусмотрено. 

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления му-
ниципальной услуги, - не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия ре-
шения в соответствии с пунктами 3.1.3 настоящего административного регла-
мента. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муни-
ципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
Жилищным Кодексом Российской Федерации;  
-Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
Приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении 



формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения                          
в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие ре-
шения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) пе-
репланировки помещения в многоквартирном доме»; 

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмот-
рения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов ис-
полнительной власти и органов государственной власти Новгородской области, 
другими областными законами, а также иными нормативными правовыми ак-
тами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен 
представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предста-
вить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рам-
ках межведомственного информационного взаимодействия. 

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

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

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения                
в многоквартирном доме (далее заявление) по форме, утвержденной Приказом 
Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления             
о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме 
и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или 
об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения             
в многоквартирном доме» (Приложение № 1 к настоящему административному 
регламенту); 

2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) пере-
планируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвиде-
тельствованные в нотариальном порядке копии); 

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект пе-
реустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланиру-
емого помещения в многоквартирном доме, а если переустройство и (или) пе-
репланировка помещения в многоквартирном доме не возможны                 без 
присоединения к данному помещению части общего имущества в много-
квартирном доме, также протокол общего собрания собственников помещений 
в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений                                 
в многоквартирном доме на такие переустройство и (или) перепланировку по-
мещения в многоквартирном доме, предусмотренны частью 2 статьи 40 Жи-
лищного кодекса Российской Федерации; 

4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого 
помещения в многоквартирном доме; 

5) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том 
числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих пере-
устраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании дого-
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вора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный 
наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом доку-
ментов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого по-
мещения по договору социального найма); 

6) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории                    
и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором 
оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры. 

2.6.1.1.В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведе-
ния из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя форми-
руются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и 
аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной запи-
си и могут быть проверены путем направления запроса с использованием си-
стемы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если заяв-
ление подается через представителя заявителя, также представляется документ, 
подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 
В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление дей-
ствий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить: 

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

-оформленную в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции доверенность, заверенную печатью заявителя и подписанную руководите-
лем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридиче-
ских лиц). 

2.6.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные                   
в подпунктах 4, 6 пункта 2.6.1, а также в случае, если право на переу-
страиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме за-
регистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, документы, 
предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.6.1 настоящего административного 
регламента. 

2.6.3. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указан-
ные в подпунктах 2, 4, 6 пункта 2.6.1 настоящего административного регламен-
та, запрашиваются Уполномоченным органом в государственных органах, ор-
ганах местного самоуправления и подведомственных государствен-ным орга-
нам или органам местного самоуправления организациях,                       в распо-
ряжении которых находятся указанные документы, если заявитель                 не 
представили указанные документы самостоятельно. 

Уполномоченный орган, осуществляющий согласование, не вправе тре-
бовать от заявителя представление других документов кроме документов, ис-
требование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 2.6.1 и 
2.6.2 настоящего административного регламента. 

По межведомственным запросам Уполномоченного органа, указанных                 
в абзаце первом настоящего пункта, документы (их копии или сведения, содер-
жащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами мест-
ного самоуправления и подведомственными государственным органам или ор-
ганам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых 
находятся указанные документы, в срок не превышающий пять рабочих дней  
со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, 



предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки                   
и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федераль-
ными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и 
принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовы-
ми актами субъектов Российской Федерации. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основания для отказа в приеме документов: 
1) представление документов ненадлежащим лицом; 
2) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 

и документах, поданных заявителем; 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отка-

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

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

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

настоящего административного регламента, обязанность по представлению ко-
торых с учетом пункта 2.6.3 настоящего административного регламента возло-
жена на заявителя; 

2) поступления в Уполномоченный орган ответа органа государственной 
власти, 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 доку-
мент не был представлен заявителем по собственной инициативе. 

Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается             
в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межве-
домственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил 
заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для про-
ведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 
2.6.1 настоящего административного регламента, и не получил такие документ 
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 поме-

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

в пункте 2.6.1 административного регламента и запрошенных в государствен-
ных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государ-
ственным органам или органам местного самоуправления организациях,                      
в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться 
основанием для отказа в согласовании проведения переустройства и (или) пе-
репланировки помещения в многоквартирном доме. 



Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланиров-
ки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с 
обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные подпунктом 2.8.2 пунк-
та 2.8 настоящего административного регламента. 

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

2.9.1.Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муници-
пальной услуги, отсутствуют. 

2.9.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать 
от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи                         
с предоставлением муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, которые находятся                           
в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, ор-
ганов местного самоуправления либо подведомственных государственным ор-
ганам или органам местного самоуправления организаций, участвующих                
в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона 
210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии                                  
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными право-
выми актами, за исключением документов, включенных в определенный ча-
стью 6 статьи 7 Федерального закона 210-ФЗ перечень документов. Заявитель 
вправе представить указанные документы и информацию в органы, предостав-
ляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением 
в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организа-
ции, за исключением получения услуг и получения документов                и ин-
формации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, вклю-
ченных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона             
210-ФЗ; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто-
верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявле-
ния о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличия ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги              
и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо            
в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 
ранее комплект документов; 
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в) истечение срока действия документов или изменение информации после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши-
бочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муници-
пального служащего, работника многофункционального центра, работника ор-
ганизации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ, 
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о 
чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при пер-
воначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной ча-
стью 1.1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а 
также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 
7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ, за исключением случаев, ес-
ли нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходи-
мым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, уста-
новленных федеральными законами. 

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, госу-
дарственная пошлина не уплачивается. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса            
о предоставлении государственной или муниципальной услуги и при получе-
нии результата предоставления государственной или муниципальной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления                    
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата данной 
муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное за-
явителем лично либо его представителем, регистрируется Уполномоченным ор-
ганом не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его поступления. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное за-
явителем либо его представителем через МФЦ, регистрируется Уполномочен-
ным органом в день поступления от МФЦ. 

Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ, регистри-
руется уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия 
автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ. 

Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется уполномо-
ченным органом в первый рабочий день, следующий за днем его получения. 

Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги в Отделе 
осуществляется в следующие дни: 

понедельник – с 9.00 до 16.00, перерыв – с 13.00 до 14.00; 
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вторник – не приемный день; 
среда – с 9.00 до 16.00, перерыв – с 13.00 до 14.00; 
четверг – не приемный день; 
пятница – с 9.00 до 13.00. 
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муници-

пальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предо-
ставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 
заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указан-
ных объектов в соответствии с законодательством Российской Федера-ции о 
социальной защите инвалидов. 

2.14.1. Местоположение административных зданий, в которых осуще-
ствляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муници-
пальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения 
пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) 
возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи до-
кументов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного 
транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей пла-
та не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов                    
на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного ме-
ста) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами 
I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Прави-
тельством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких 
инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе 
передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения,                      
в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, 
поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, 
иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспре-
пятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии                           
с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 
соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснаща-

ются: 
противопожарной системой; 
системой оповещения о возникновении  чрезвычайной ситуации;  
туалетными комнатами для посетителей. 
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печата-

ются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее 
важных 

мест полужирным шрифтом. 
Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стой-

ками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 



Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками 
(вывесками) с указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии); 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, долж-

но быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 
необходимым информационным базам данных, печатающим устройством 
(принтером) и копирующим устройством. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помеще-

нию), в котором предоставляется муниципальная услуга; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное 
средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла - коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зре-
ния и самостоятельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необ-
ходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и 
помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и                           
к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих полу-
чению ими государственных и муниципальных услуг наравне с другими лица-
ми. 

2.14.2.Требования к комфортности и доступности предоставления госу-
дарственной услуги в МФЦ устанавливаются постановлением Правитель-ства 
Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил органи-
зации деятельности многофункциональных центров предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг». 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
Основными показателями доступности предоставления муниципальной 

услуги являются: 
наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предо-

ставления муниципальной услуги в информационно-телеком-муникационных 
сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой 
информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении му-
ниципальной услуги с помощью Единого портала, регионального портала; 

возможность получения информации о ходе предоставления муници-
пальной услуги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационных технологий. 

Основными показателями качества предоставления муниципальной услу-
ги являются: 

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии 
со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Администра-
тивным регламентом; 

минимально возможное количество взаимодействий гражданина                         



с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной 
услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников  
и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 
муниципальной услуги; 

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 
Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) 
при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых 
вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований 
заявителей. 

2.14.1. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие за-
явителя со специалистом Уполномоченного органа осуществляется при личном 
обращении заявителя: 

для получения информации по вопросам предоставления муниципальной 
услуги; 

для подачи заявления и документов; 
для получения информации о ходе предоставления муниципальной услу-

ги; 
для получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом уполно-

моченного органа не может превышать 15 минут. 
2.14.2. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при 

наличии заключенного соглашения о взаимодействии между уполномоченным 
органом и МФЦ. 

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей                       
о возможности получения муниципальной услуги на базе МФЦ. В случае пода-
чи заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ непосредствен-
ное предоставление муниципальной услуги осуществляется Уполномоченным 
органом. 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-
ставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу           и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.15.1. Заявитель предоставляет документы в орган, осуществляющий со-
гласование, по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируе-
мого помещения в многоквартирном доме непосредственно либо через МФЦ                     
в соответствии с заключенным ими в установленном Правительством Россий-
ской Федерации порядке соглашением о взаимодействии. 

2.15.2. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной 
услуги и подать документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего администра-
тивного регламента в электронной форме через ЕПГУ, РИГУ                    с ис-
пользованием электронных документов, подписанных электронной подписью в 
соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-
ФЗ «Об электронной подписи». 

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

Обращение за услугой через ЕПГУ, РПГУ осуществляется путем запол-
нения интерактивной формы заявления (формирования запроса                            



о предоставлении муниципальной услуги, содержание которого соответствует 
требованиям формы заявления, установленной настоящим административным 
регламентом) (далее запрос). 

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

-получение информации о порядке и сроках предоставления муници-
пальной услуги; 

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

-формирование запроса; 
-прием и регистрация уполномоченным органом запроса и документов; 
-получение результата предоставления муниципальной услуги; 
-получение сведений о ходе выполнения запроса. 
При направлении запроса используется простая электронная подпись,            

при условии, что личность заявителя установлена при активации учетной запи-
си. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных  

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур 

(действий) в электронной форме 
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муни-

ципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы 

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

3) рассмотрение документов и принятие решения о согласовании                    
(об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме; 

4) выдача (направление) документов по результатам предоставления му-
ниципальной услуги. 

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 государственной услуги, в уполномоченный орган, ЕПГ, РПГУ 
либо через МФЦ. 

3.1.1.2. При личном обращении заявителя в Уполномоченный орган спе-
циалист Уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу докумен-
тов: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверя-
ющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удо-
стоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя); 

проверяет соответствие данных документа, удостоверяющего личность, 
данным, указанным в заявлении о согласовании проведения переустройства              
и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных            
к нему документах. 

В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица 



специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 
1) текст в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения 

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, обязан-
ность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии 
представленных документов требованиям настоящего административного ре-
гламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных 
документах и предлагает принять меры по их устранению. 

В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает 
представленные заявителем документы. 

В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры                           
по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается                         
за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном насто-
ящим административным регламентом. 

По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов спе-
циалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку                
в получении от него документов, с указанием их перечня и даты их получения 
уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые 
будут получены по межведомственным запросам. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры                        
по приему и регистрации заявления о 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 про-
ведения переустройства и (или) перепланировки помещения в много-
квартирном доме и приложенных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация 
заявления о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланиров-
ке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов 
фиксируется в журнале регистрации Отдела. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муни-
ципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 

При направлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке 
помещения в 

многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической 
возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную 
форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить                



к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги. 

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

Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) 
осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей 
электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля 
электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной 
ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 
непосредственно в электронной форме запроса. 

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступ-
лении заявления и документов в электронном виде: 

проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных 
вирусов и искаженной информации; 

регистрирует документы в системе электронного документооборота 
уполномоченного органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы 
электронного документооборота; 

формирует и направляет заявителю электронное уведомление через 
ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и 
копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматиче-
ского уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 

направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполно-
моченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры                       
по приему и регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке 
помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов                       
в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получе-
ния 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, регистрация 
заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в много-
квартирном доме и приложенных к нему документов. 

3.1.1.3. При направлении заявителем заявления и документов в Уполно-
моченный орган посредством почтовой связи специалист Уполномоченного ор-
гана, ответственный за прием и выдачу документов: 

проверяет правильность адресности корреспонденции. Ошибочно (не по 
адресу) присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи 
невскрытыми; 

вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и документов, 
обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя; 

проверяет, что заявление написано разборчиво, фамилии, имена, отчества 
(при наличии), наименование, адрес места жительства, адрес местонахождения, 
написаны полностью; 

проводит первичную проверку представленных копий документов, их со-
ответствие действующему законодательству, а также проверяет, что указанные 
копии заверены в установленном законодательством порядке; 



проверяет, что копии документов не имеют повреждений, наличие кото-
рых не позволяет однозначно истолковать их содержание, отсутствуют под-
чистки, приписки, зачеркнутые слова, исправления. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по прие-
му и регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помеще-
ния в многоквартирном доме и приложенных к нему документов, поступивших 
посредством почтовой связи, составляет 1 рабочий день                           с мо-
мента получения 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 и регистрация 
заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в много-
квартирном доме и приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланиров-
ке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов 
фиксируется в журнале регистрации Отдела. 

В день регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке 
помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов, спе-
циалист, ответственный за прием документов, передает поступившие докумен-
ты заместителю, курирующему данное направление для рассмотрения и назна-
чения 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 непред-
ставление заявителем документов, предусмотренных подпунктами 2, 4, 6 пунк-
та 2.6.1 настоящего административного регламента. 

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 доку-
ментов от заявителя. 

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

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в срок, 
установленный пунктом 2.6.3 административного регламента, принимаются 
меры в соответствии подпунктом 3 пункта 3.1 настоящего административного 
регламента. 

Критерий принятия решения: непредставление документов, преду-
смотренных подпунктами 2, 4, 6 пункта 2.6.1 настоящего административного 
регламента. 

Результатом административной процедуры является получение в рамках 
межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или 
сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муници-
пальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей 
об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предо-



ставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содер-
жащихся 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) про-
ведения переустройства и (или) перепланировки помещения в много-
квартирном доме. Основанием для начала административной процедуры явля-
ется получение Уполномоченным органом документов, указанных в пункте 
2.6.1 настоящего административного регламента, в том числе по каналам меж-
ведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свиде-
тельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участву-
ющих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или со-
держащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги. 

Специалист отдела проводит анализ представленных документов                       
на наличие оснований для принятия решения, и подготавливает проект решения 
о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме по форме, утвержденной Приказом Минстроя России 
от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве                
и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы доку-
мента, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в со-
гласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в много-
квартирном доме» (Приложение № 2 к настоящему административному регла-
менту). 

При поступлении в Уполномоченный орган ответа органа государ-
ственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной ор-
гану государственной 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, и если соответству-
ющий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, Упол-
номоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о 
получении такого ответа, и предлагает заявителю представить документ и (или) 
информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) переплани-
ровки помещения в многоквартирном доме             в соответствии с пунктом 
2.6.1 настоящего административного регламента,            в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня направления уведомления. 

При непредставлении заявителем документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, в указанном случае, специалист соответ-
ствующего отдела подготавливает проект решения об отказе                           в 
согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме. 

Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) пе-
репланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основа-
ния отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 

Решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения пере-
устройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме под-



писывается заместителем, курирующим данное направление, в двух экземпля-
рах и передается специалисту, ответственному за прием - выдачу документов. 

В случае представления заявления о переустройстве и (или) переплани-
ровке через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, направляется 
в МФЦ, если иной способ его получения не указан заявителем. 

Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7 насто-
ящего административного регламента. 

Результатом административной процедуры является поступление                           
к специалисту, ответственному за прием-выдачу документов, решения                         
о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства                    
и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

3.1.4. Выдача (направление) документов по результатам предоставления 
муниципальной услуги. 

Специалист Отдела вручает (направляет) заявителю результат предостав-
ления муниципальной услуги в течение 3 (трех) рабочих дней со дня принятия 
решения о согласовании или об отказе в согласовании. Основанием для начала 
процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Результатом выполнения административной процедуры является 
направление (вручение) заявителю решения о согласовании или об отказе                    
в согласовании способом, указанном в заявлении.  

Результат предоставления муниципальной услуги в электронной форме             
с использованием единого портала, регионального портала в случае принятия 
решения о предоставлении муниципальной услуги, подтверждается присвоени-
ем статуса заявке «исполнено». Действие изменения статуса заявления, посту-
пившего в электронной форме с использованием единого портала, региональ-
ного портала, производит должностное лицо Уполномоченного органа.  

В случае принятия решения об отказе предоставления муниципальной 
услуги по заявлению, поступившему в Уполномоченный орган в электронной 
форме с использованием единого портала, регионального портала, заявке при-
сваивается статус «отказано».  

Действие изменения статуса заявления, поступившего в электронной 
форме с использованием единого портала, регионального портала, производит  
должностное лицо Уполномоченного органа 

 
Раздел. 4 Формы контроля за исполнением административного регламента 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений 

регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,  

а также принятием ими решений 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Ад-

министративного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавли-
вающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется 
на постоянной основе должностными лицами Уполномочен-ного органа, упол-
номоченными на осуществление контроля за предоставлением муниципальной 
услуги. 



Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонден-
ции, устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Упол-
номоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:  
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги;  
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 

граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должност-
ных лиц. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 

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

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает   
в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

4.3. Плановые проверки полноты и качества предоставления муници-
пальной услуги проводятся не реже одного раза в год на основании планов. 

Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя 
Уполномоченного органа или лица, его замещающего, по конкретному 

обращению заинтересованных лиц. Проверки полноты и качества предо-
ставляемой муниципальной услуги проводятся на основании приказа Уполно-
моченного органа. Для проведения проверки формируется комиссия, в состав 
которой включаются муниципальные служащие Уполномоченного органа. Ре-
зультаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявлен-
ные недостатки и предложения по их устранению, акт подписывается членами 
комиссии. С актом знакомятся должностные лица Уполномоченного органа. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций 
4.4. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять 

контроль за предоставлением услуги путем получения информации о ходе 
предоставления услуги, в том числе о сроках завершения административных 
процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности                      

и качества предоставления услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Ад-

министративного регламента. 
4.5. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры                     

к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, спо-
собствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений 
граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направив-
ших эти замечания и предложения. 

 
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную 
(муниципальную) услугу, а также их должностных лиц, государственных 



(муниципальных) служащих 
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий 

(бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного 
органа, органа государственной власти, органа местного самоуправления, орга-
низации, государственных (муниципальных) служащих, многофунк-
ционального центра, а также работника многофункционального центра при 
предоставлении услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее жалоба). 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные 
на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 

заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 
5.2.  Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование                 

в досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Уполномоченного 
органа, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, руководителю 
такого органа. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случа-
ях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении гос-
ударственной или муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;  
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществле-

ния действий, представление или осуществление которых                          не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 
предоставления государственной или муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме от заявителя документов, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 
предоставления государственной или муниципальной услуги;  

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, 
если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъекта Рос-
сийской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми акта-
ми; 

7) отказ Уполномоченного органа, должностного лица в исправлении до-
пущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления госу-
дарственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установ-
ленного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления государственной или муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления государственной или муниципальной 
услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными за-
конами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 
актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 



10) требование у заявителя при предоставлении государственной или му-
ниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недосто-
верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной 
услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федераль-
ного закона № 210-ФЗ. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофунк-
циональный центр либо в соответствующий орган государственной власти, яв-
ляющийся учредителем многофункционального центра (далее учредитель мно-
гофункционального центра). Жалобы на решения и действия (бездействие) ру-
ководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются                
в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассмат-
риваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муници-
пальную услугу.  

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофунк-
ционального центра подаются руководителю этого многофункционального 
центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального 
центра подаются учредителю многофункционального центра. Жалобы                           
на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотрен-
ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководи-
телям этих организаций. 

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального орга-
на местного самоуправления, Регионального портала, Единого портала, инфор-
мационной системы досудебного обжалования, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. 

Жалоба должна содержать следующую информацию: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, мно-
гофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона                  № 210-
ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются; 

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного ли-



ца органа, предоставляющего услугу, многофункционального центра, работни-
ка многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 

Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее одного ра-
бочего дня. 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра,             
в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона            
№ 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотре-
нию в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае об-
жалования отказа органа, предоставляющего государственную или муници-
пальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотрен-
ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 
пяти рабочих дней со дня регистрации заявления  об исправлении допущенных 
опечаток и ошибок. 

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 
изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится пе-
речень прилагаемых к ней документов. 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого реше-
ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной или муниципальной услуги документах, воз-
врата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-
выми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми 
актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.  
Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется 

заявителю в срок не позднее дня, следующего за днем принятия решения, ука-
занного в подпункте 5.8 пункта 5 в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме.  

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих  
порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 

 и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муници-
пальной услуги 

5.3. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) уполномоченного органа государственной власти, органа 
местного самоуправления, организации, а также его должностных лиц регули-
руется: 

Федеральным законом № 210-ФЗ; 
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 

года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обес-
печивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений            
и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных              
и муниципальных услуг». 



 
______________________ 

 
 
 
 
 



Приложение № 1 
 к административному регламенту  

 
ФОРМА 

 
УТВЕРЖДЕНА 

приказу Министерства строительства 
и жилищно-коммунального хозяйства 

Российской Федерации 
от 4 апреля 2024 г. N 240/пр 

  
 

 
(наименование органа местного само-

управления по месту нахождения пере-
устраиваемого и (или) перепланируемого 

помещения  
в многоквартирном доме) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о переустройстве и (или) перепланировке помещения 

в многоквартирном доме 

от   
 

 
(для юридических лиц – полное и сокращенное (при наличии) наименования, основной государ-

ственный регистрационный номер (для иностранного юридического лица – регистрационный номер, 
присвоенный данному юридическому лицу в стране регистрации (инкорпорации), или его аналог); 

для физических лиц – фамилия, имя, отчество (при наличии), серия и номер документа, удостоверя-
ющего личность, адрес регистрации по месту жительства; для органов государственной власти и 

местного самоуправления – полное и сокращенное (при наличии) наименования, реквизиты норма-
тивного правового акта, в соответствии  

с которым осуществляется деятельность данного органа) 

Прошу согласовать проведение   
 

 
(переустройство, перепланировка или переустройство и перепланировка) 

помещения в многоквартирном доме по адресу: 
 
 
 
(субъект Российской Федерации, муниципальное образование, улица, дом, корпус, строение, кварти-
ра (комната), номер помещения (последнее – для нежилых помещений), кадастровый номер объекта 

недвижимого имущества) 

согласно представленному проекту   
(переустройство, перепланировка или переустройство  

и перепланировка) 
помещения в многоквартирном доме. 



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

1)   
 

 
 
 на  листах; 
(вид, номер и дата правоустанавливающих документов на переустраиваемое и (или) перепланируемое  
помещение  в многоквартирном доме (если право на переустраиваемое и (или) перепланируемое по-
мещение в многоквартирном доме зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимо-

сти, то документ представляется по инициативе заявителя) 

2) проект   
 

 на  листах; 
(наименование, номер и дата проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и 

(или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме) 

3) протокол общего собрания собственников помещений в много-
квартирном доме   
 
 на  листах; 

(наименование (при наличии), номер и дата протокола общего собрания собственников помещений  
в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на пе-
реустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме в случае, предусмотрен-

ном частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации) 

4) технический паспорт   
 
 

 на  листах; 
(номер и дата выдачи технического паспорта переустраиваемого и (или) перепланируемого помеще-

ния в многоквартирном доме) (документ представляется по инициативе заявителя) 

5) согласие всех членов семьи нанимателя, занимающих жилое помещение 
по договору социального найма, на _______листах; 

 (если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных 
настоящим пунктом документов наниматель (в том числе временно отсутствующие члены семьи 

нанимателя) переустраиваемого  и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социаль-
ного найма) 

6) заключение   
 
 

 на  листах; 
(номер, дата выдачи и наименование органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры, 
выдавшего заключение о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помеще-
ния в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является па-

мятником архитектуры, истории или культуры)  
(документ представляется по инициативе заявителя) 

 
 



7)   
 

 на  листах. 
(вид, номер и дата документа, подтверждающего полномочия заявителя) 

 
 
 

«  »  20  г.    
       (подпись заявителя или упол-

номоченного им лица) 
 (фамилия, имя, отчество  

(при наличии) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



Приложение № 2 
 к административному регла-

менту  
 

ФОРМА 
 

УТВЕРЖДЕНА 
приказу Министерства строительства 
и жилищно-коммунального хозяйства 

Российской Федерации 
от 4 апреля 2024 г. N 240/пр 

  

 

(Бланк органа, осуществляющего согласование) 

 
РЕШЕНИЕ 

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

 
В связи с заявлением ______________________________________ 
__________________________________________________________________ 
  (для юридических лиц - полное и сокращенное (при наличии) наименования, основной 
государственный регистрационный номер (для иностранного юридического лица - регистра-
ционный номер, присвоенный данному юридическому лицу в стране регистрации (инкорпо-
рации), или его аналог);  для физических лиц - фамилия, имя, отчество (при наличии), серия 
и номер документа, удостоверяющего личность физического лица, адрес регистрации по ме-
сту жительства; для органов государственной власти и местного самоуправления - полное и 
сокращенное (при наличии) наименования органа, реквизиты нормативного правового акта,              
в соответствии с которым осуществляется деятельность данного органа) 
__________________________________________________________________ 
 (номер и дата заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквар-
тирном доме) 
 
о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме 
по адресу: _______________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
   (субъект Российской Федерации, муниципальное образование, улица, дом, корпус, строе-
ние, квартира (комната), номер помещения (последнее - для нежилых помещений), кадастро-
вый номер объекта недвижимого имущества) 
 
по  результатам рассмотрения заявления и иных представленных в соответ-
ствии с частями 2 и 2.1 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации            
документов принято решение: 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
    (решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) переплани-
ровки помещения в многоквартирном доме с указанием основания отказа и ссылкой на 
нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федера-
ции) 
в соответствии с проектом __________________________________________. 
(наименование, номер и дата проекта переустройства и (или) перепланировки переустраива-

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=475049&dst=836
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емого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме) 

«__» _______  20__ г.     

(дата принятия 
решения) 

 (подпись должностного 
лица, осуществляющего 
согласование) 

 (должность, фамилия, имя, 
отчество (при наличии) 

 

Решение получено лично:   

«__» _______ 20__ г.     

  (подпись заявителя или 
уполномоченного им лица) 

 (фамилия, имя, отчество (при 
наличии) 

 

Решение направлено в адрес заявителя 
(заполняется в случае направления решения по почте) 

 «__» _______ 20__ г. 

 

     

  (должность)  (подпись должностного 
лица, осуществляющего 
согласование) 

 (фамилия, имя, отчество  
(при наличии) 
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