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Об утверждении Административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме» 

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Да-

ровского района Кировской области от 28.12.2018 № 723 «Об административных 

регламентах предоставления муниципальных услуг в администрации муници-

пального образования Даровской муниципальный район Кировской области», 

администрация Даровского района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки по-

мещения в многоквартирном доме» согласно приложению. 

2. Контроль за выполнением постановления возложить на и.о. заведующе-

го отделом по земельно-имущественным отношениям, архитектуре и градостро-

ительству, главного архитектора района Сорокину И.Н. 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 

опубликования. 

Глава администрации 

Даровского района      О.Ю. Елькин 

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ДАРОВСКОЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

04.05.2023  № 169 

пгт Даровской 
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Приложение 

 

УТВЕРЖДЕН 

 

постановлением администрации  

муниципального образования 

Даровской муниципальный район 

Кировской области 

от 04.05.2023 № 169 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

«Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки поме-

щения в многоквартирном доме» 

 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения 

в многоквартирном доме» (далее – Административный регламент) разработан в 

целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной 

услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (админи-

стративных процедур) при осуществлении уполномоченным в соответствии со 

статьей 26 Жилищного кодекса Российской Федерации на выдачу решения о 

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

перепланировки помещения в многоквартирном доме органом местного само-

управления полномочия по выдаче решения о согласовании или об отказе в со-

гласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме. Настоящий Административный регламент регулирует 

отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

«Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения 

в многоквартирном доме» (далее – услуга) в соответствии со статьей 26 Жи-

лищного кодекса Российской Федерации. 
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Переустройство помещения в многоквартирном доме представляет собой 

установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, 

электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в 

технический паспорт помещения в многоквартирном доме. 

Перепланировка помещения в многоквартирном доме представляет собой 

изменение его конфигурации, требующее внесения изменения в технический 

паспорт помещения в многоквартирном доме. 

1.2. Круг Заявителей 

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются соб-

ственники помещения в многоквартирном доме или уполномоченные ими лица 

(далее — заявитель). 

1.2.2. Заявитель вправе обратиться за получением услуги через предста-

вителя. Полномочия представителя, выступающего от имени заявителя, под-

тверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями за-

конодательства Российской Федерации (далее — представитель). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муни-

ципальной услуги 

1.3.1. Информирование о порядке предоставления услуги осуществляется: 

непосредственно при личном приеме заявителя в уполномоченном органе 

местного самоуправления – администрации муниципального образования Да-

ровской муниципальный район Кировской области или в многофункциональ-

ном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – 

многофункциональный центр); 

по телефону в уполномоченном органе местного самоуправления или 

многофункциональном центре; 

письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной 

связи; 

посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый пор-

тал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
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(https://www.gosus1ugi.ru/) (далее — Единый портал), 

на региональном портале государственных и муниципальных услуг 

(функций), являющегося государственной информационной системой субъекта 

Российской Федерации (http://www.gosuslugi43.ru/) (далее — региональный 

портал), 

на официальном сайте уполномоченного органа местного самоуправле-

ния (http://admdaro.ru/); 

посредством размещения информации на информационных стендах 

уполномоченного органа местного самоуправления или многофункционального 

центра. 

1.3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

способов подачи заявления о переустройстве и (или) перепланировке по-

мещения в многоквартирном доме; 

предоставления услуги; 

адресов уполномоченного органа местного самоуправления и мно-

гофункциональных центров, обращение в которые необходимо для предостав-

ления услуги; 

справочной информации о работе уполномоченного органа местного са-

моуправления (структурных подразделений уполномоченного органа местного 

самоуправления); 

документов, необходимых для предоставления услуги;  

порядка и сроков предоставления услуги; 

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о пере-

устройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и о ре-

зультатах предоставления муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления услуги осуществля-

ется бесплатно. 

1.3.3. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) долж-

http://www.gosus1ugi.ru/)
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ностное лицо уполномоченного органа местного самоуправления, работник 

многофункционального центра, осуществляющий консультирование, подробно 

и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересую-

щим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наиме-

новании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (по-

следнее при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный зво-

нок. Если должностное лицо уполномоченного органа местного самоуправле-

ния не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть пе-

реадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся 

лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет по-

лучить необходимую информацию. Если подготовка ответа требует продолжи-

тельного времени, он предлагает заявителю один из следующих вариантов 

дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме;  

назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо уполномоченного органа местного самоуправления не 

вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных про-

цедур и условий предоставления услуги, и влияющее прямо или косвенно на 

принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 

10 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 

граждан. 

1.3.4. По письменному обращению должностное лицо уполномоченного 

органа местного самоуправления подробно в письменной форме разъясняет 

гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3.2 настоящего Ад-

министративного регламента в порядке, установленном Федеральным законом 

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

ской Федерации» (далее –  Федеральный закон № 59-ФЗ). 
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1.3.5. На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные По-

ложением о федеральной государственной информационной системе «Феде-

ральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвер-

жденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 

№ 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осу-

ществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе 

без использования программного обеспечения, установка которого на техниче-

ские средства заявителя требует заключения лицензионного или иного согла-

шения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего 

взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление 

им персональных данных. 

1.3.6. На официальном сайте уполномоченного органа местного само-

управления, организации, на стендах в местах предоставления услуги и в мно-

гофункциональном центре размещается следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы уполномоченного органа местного 

самоуправления, организации и его структурных подразделений, ответствен-

ных за предоставление услуги, а также многофункциональных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений уполномоченного ор-

гана местного самоуправления, ответственных за предоставление услуги, в том 

числе номер телефона-автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы об-

ратной связи уполномоченного органа местного самоуправления в сети «Ин-

тернет». 

1.3.7. В залах ожидания уполномоченного органа местного самоуправле-

ния размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предо-

ставления услуги, в том числе Административный регламент, которые по тре-

бованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

1.3.8. Размещение информации о порядке предоставления услуги на ин-

формационных стендах в помещении многофункционального центра осуществ-
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ляется в соответствии с соглашением, заключенным между многофункцио-

нальным центром и уполномоченным органом местного самоуправления с уче-

том требований к информированию, установленных Административным регла-

ментом. 

1.3.9. Информация о ходе рассмотрения заявления о переустройстве и 

(или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и о результатах 

предоставления услуги может быть получена заявителем (его представителем) в 

личном кабинете на Едином портале, региональном портале, а также в соответ-

ствующем структурном подразделении уполномоченного органа местного са-

моуправления при обращении заявителя лично, по телефону посредством элек-

тронной почты. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги: «Согласование проведения пере-

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

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляю-

щего муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципально-

го образования Даровской муниципальный район Кировской области. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

выдача документа, подтверждающего принятие решения о согласовании 

проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквар-

тирном доме; 

выдача документа, подтверждающего принятие решения об отказе в 

согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме. 

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

том необходимости обращения в организации, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 

предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направле-
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ния) документов, являющихся результатом предоставления му-

ниципальной услуги. 

2.4.1. Срок предоставления услуги составляет не более 45 дней со дня 

представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения 

в многоквартирном доме (далее – заявление о переустройстве и (или) перепла-

нировке). 

2.4.2. Возможность приостановления предоставления муниципальной 

услуги не предусмотрена. 

2.4.3. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня со дня при-

нятия соответствующего решения, и включается в общий срок предоставления 

муниципальной услуги. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предо-

ставление муниципальной услуги. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования), размещается в федеральной государственной информацион-

ной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг 

(функций). 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем. 

2.6.1. заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, 

утвержденной постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 № 266 «Об 

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

го помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о со-

гласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения». 

2.6.2. документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя 

заявителя; 

2.6.3. документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, 

в случае обращения за получением услуги представителя заявителя; 
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2.6.4. правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) пе-

репланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвиде-

тельствованные в нотариальном порядке копии) (в случае если права на него не 

зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости); 

2.6.5. подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 

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

руемого помещения в многоквартирном доме, а если переустройство и (или) 

перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присо-

единения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном 

доме, также протокол общего собрания собственников помещений в много-

квартирном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартир-

ном доме на такие переустройство и (или) перепланировку помещения в много-

квартирном доме, предусмотренном частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса 

Российской Федерации; 

2.6.6. 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-

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). 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении гос-

ударственных органов, органов местного самоуправления и 

иных органов, участвующих в предоставлении государственных 

или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе пред-

ставить 

2.7.1. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления услуги 

документов (их копий или сведений, содержащихся в них) запрашиваются 

уполномоченным органом местного самоуправления в порядке межведом-

ственного информационного взаимодействия (в том числе с использованием 
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единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подклю-

чаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимо-

действия) в государственных органах, органах местного самоуправления и под-

ведомственных государственным органам или органам местного самоуправле-

ния организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, и 

которые заявитель вправе представить по собственной инициативе: 

2.7.1.1. правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) 

перепланируемое помещение в многоквартирном доме, если право на пере-

устраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме за-

регистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;  

2.7.1.2. технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемо-

го помещения в многоквартирном доме;  

2.7.1.3. 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. 

2.7.2. Запрещается требовать у заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предо-

ставлением услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципаль-

ных услуг, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации, субъектов Российской Федерации и муниципальными право-

выми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муници-

пальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и 

(или) подведомственных государственным органам и органам местного само-

управления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных 

услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 



11 

04.05.2023 9:09D:\Долгирева Е.С\В регистр\Для ГОСВЕБА\2023\admpost2023_169\Постановление АР согласование переустройства..doc 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг» (далее — Федеральный закон № 210-ФЗ); 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государ-

ственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключе-

нием получения услуг и получения документов и информации, предоставляе-

мых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указан-

ные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто-

верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления услуги, либо в предоставлении услу-

ги, за исключением случаев, указанных в подпунктах «а»-«г» пункта 4 части 1 

статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ; 

предоставления на бумажном носителе документов и информации, элек-

тронные образы которых были ранее заверены в соответствии с пунктом 7.2 ча-

сти 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если 

нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым 

условием предоставления услуги, и иных случаев, установленных федеральны-

ми законами. 

2.7.3. Непредставление (несвоевременное представление) государствен-

ными органами власти, органами местного самоуправления, организациями 

находящихся в их распоряжении документов и информации не может являться 

основанием для отказа в выдаче документа, подтверждающего принятие реше-

ния о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки поме-

щения в многоквартирном доме. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услу-

ги 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги, отсутствуют. 
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2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.9.1. Основания для приостановления предоставления услуги отсутству-

ют. 

2.9.2. Основаниями для отказа в выдаче решения о согласовании прове-

дения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 

доме являются: 

непредставление определенных подразделом 2.6 Административного ре-

гламента документов, обязанность по представлению которых возложена на за-

явителя; 

поступление в уполномоченный орган ответа органа государственной 

власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу госу-

дарственной власти или органу местного самоуправления организации на меж-

ведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) 

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

ровки помещения в многоквартирном доме в соответствии с подразделом 2.7 

Административного регламента, если соответствующий документ не был пред-

ставлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании пере-

устройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по 

указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган по-

сле получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, 

предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходи-

мые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в мно-

гоквартирном доме в соответствии с подразделом 2.7 Административного ре-

гламента, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в те-

чение 15 рабочих дней со дня направления уведомления; 

представление документов в ненадлежащий орган; 

несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помеще-

ния в многоквартирном доме требованиям законодательства. 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязатель-
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ными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 

организациями, участвующими в предоставлении муници-

пальной услуги 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления услуги: 

подготовка и оформление в установленном порядке проекта переустрой-

ства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого по-

мещения в многоквартирном доме; 

оформление документа, удостоверяющего права (полномочия) представи-

теля, в случае, если за предоставлением услуги обращается представитель за-

явителя; 

оформление согласия в письменной форме всех членов семьи нанимателя 

(в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих 

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

говора социального найма (в случае если заявителем является уполномоченный 

наймодателем на предоставление предусмотренных пунктом 2 статьи 26 Жи-

лищного кодекса Российской Федерации документов наниматель переустраива-

емого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального 

найма). 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной по-

шлины или иной платы за предоставление муниципальной 

услуги 

Предоставление услуги осуществляется бесплатно. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставле-

ние услуг, которые являются необходимыми и обязательны-

ми для предоставления муниципальной услуги 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

указанных в пункте 2.10 Административного регламента, определяется органи-

зациями, предоставляющими данные услуги. 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении ре-

зультата предоставления муниципальной услуги 
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Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявле-

ния и копий документов, необходимых для предоставления услуги, и при полу-

чении результата предоставления услуги в органе местного самоуправления 

или многофункциональном центре составляет 15 минут. 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставле-

нии муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

2.14.1. Срок регистрации заявления, в том числе в электронной форме, 

составляет 1 рабочий день со дня его получения. 

2.14.2. В случае представления заявления посредством Единого портала, 

регионального портала вне рабочего времени уполномоченного органа местно-

го самоуправления либо в выходной, нерабочий праздничный день днем полу-

чения заявления считается первый рабочий день, следующий за днем представ-

ления заявителем указанного заявления. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муни-

ципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информа-

ционным стендам (информационным уголкам) с образцами их 

заполнения и перечнем документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов указанных объектов в соответ-

ствии с законодательством Российской Федерации о социаль-

ной защите инвалидов 

2.15.1. Помещения, предназначенные для работы с заявителями по прие-

му заявлений и выдаче документов, обеспечиваются необходимым оборудова-

нием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, системой венти-

ляции воздуха, телефоном, доступом к гардеробу. 

В указанных помещениях размещаются информационные стенды, обес-

печивающие получение заявителями информации о предоставлении услуги. 

Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в ме-

стах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения 

к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски. 
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В случае невозможности размещения информационных стендов исполь-

зуются другие способы размещения информации, обеспечивающие свободный 

доступ к ней заинтересованных лиц. 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для за-

явителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

Места ожидания должны быть оборудованы сидячими местами для посе-

тителей. 

Места для заполнения запросов о предоставлении услуги оборудуются 

стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения доку-

ментов, бланками заявлений, ручками и бумагой. 

2.15.2. Прием заявителей без предварительной записи осуществляется в 

порядке очередности. 

В целях обеспечения доступности услуги для инвалидов осуществляется 

предварительная запись заинтересованных лиц, позволяющая обеспечить по-

мощь проводников и профессиональных сурдопереводчиков в рамках предо-

ставления услуги. 

2.15.3. Вход в здание и помещения, в которых проводится прием заявле-

ний и документов, необходимых для предоставления услуги, а также выдача 

результатов предоставления услуги, оборудуются средствами, создающими 

условия для беспрепятственного доступа и перемещения инвалидов (включая 

инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников). 

2.15.4. На территории, прилегающей к зданию, в котором проводится 

прием заявлений и документов, необходимых для предоставления услуги, а 

также выдача результатов предоставления услуги, определяются места для пар-

ковки специальных автотранспортных средств инвалидов. 

Доступ специального автотранспорта получателей услуги к парковочным 

местам и стоянкам являются бесплатными. 

2.15.5. При обращении инвалида за получением услуги (включая инвали-

дов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивается: 
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2.15.5.1. возможность посадки инвалидов в транспортное средство и вы-

садки из него перед входом в помещение с помощью технических средств реа-

билитации и (или) с помощью сотрудника; 

2.15.5.2. содействие инвалидам при входе в здание, в котором проводится 

прием заявлений и документов, необходимых для предоставления услуги, а 

также выдача результатов предоставления услуги, и выходе из него; 

2.15.5.3. сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 

функции, зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи 

внутри помещения; 

2.15.5.4. надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом 

ограничений их жизнедеятельности; 

2.15.5.5. дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зритель-

ной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

2.15.5.6. доступ к помещению, в котором предоставляется услуга, собаки-

проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обуче-

ние; 

2.15.5.7. возможность самостоятельного передвижения инвалидов, в том 

числе передвигающихся в кресле-коляске, в целях доступа к месту предостав-

ления услуги, в том числе с помощью сотрудника; 

2.15.5.8. оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешаю-

щих получению ими услуги наравне с другими лицами. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.16.1. Показателями доступности предоставления услуги являются:  

предоставление возможности получения услуги в электронной форме или 

в многофункциональном центре; 

транспортная или пешая доступность к местам предоставления услуги; 

обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными воз-
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можностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется услуга; 

соблюдение требований административного регламента о порядке ин-

формирования о предоставлении услуги. 

2.16.2. Показателями качества предоставления услуги являются: 

отсутствие фактов нарушения сроков предоставления услуги; 

отсутствие опечаток и ошибок в направленных (выданных) в результате 

предоставления услуги документах; 

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам 

предоставления услуги. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональ-

ных центрах и особенности предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме. 

2.17.1. Прием документов, необходимых для предоставления услуги, и 

выдача документов по результатам предоставления услуги в многофункцио-

нальном центре осуществляется в соответствии с заключенным в установлен-

ном порядке соглашением о взаимодействии. 

В случае приема заявителя специалистами многофункционального центра 

в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии многофункцио-

нальный центр выполняет административные процедуры управления по ин-

формированию и консультированию заявителей по вопросам предоставления 

услуги, приему заявителей по вопросам предоставления услуги, приему заявле-

ний и документов, необходимых для предоставления услуги, выдаче результа-

тов предоставления услуги в соответствии с Административным регламентом. 

2.17.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электрон-

ной форме.  

Заявителю в целях получения услуги посредством использования офици-

ального сайта уполномоченного органа, Единого портала, регионального пор-

тала обеспечивается возможность: 

получения информации о порядке и сроках предоставления услуги; 

записи на приѐм в многофункциональный центр; 
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формирования запроса о предоставлении услуги; 

приема и регистрации уполномоченным органом запроса о предоставле-

нии услуги; 

осуществления оценки качества предоставления услуги; 

досудебного обжалования. 

2.17.3. При обращении через Единый портал и региональный портал, за-

явителю необходимо пройти процедуру регистрации и авторизации с использо-

ванием федеральной государственной информационной системы «Единая си-

стема идентификации и аутентификации» в инфраструктуре, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 

используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 

электронной форме. 

Для получения услуги в электронной форме заявитель направляет заявле-

ние (далее - запрос), электронные документы, электронные копии и (или) элек-

тронные образы бумажных документов (в том числе полученные путем скани-

рования), подлежащие предоставлению заявителем, с использованием Единого 

портала, регионального портала в установленном порядке. 

Формирование запроса осуществляется посредством заполнения интерак-

тивной формы на Едином портале, региональном портале без необходимости 

дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 

К запросу, подаваемому с использованием Единого портала, региональ-

ного портала заявитель вправе по собственной инициативе приложить доку-

менты, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных органов и подведомственных им организа-

ций, необходимые для получения услуги. 

2.17.4. Документы, подаваемые вместе с запросом с использованием Еди-

ного портала, регионального портала должны соответствовать следующим тре-

бованиям: 

документы предоставляются с сохранением всех признаков подлинности, 

а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка (если 
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имеются), в форматах odt, doc, docx (для документов с текстовым содержанием) 

и jpeg, pdf (для документов с графическим содержанием); 

документы формируются в виде отдельных файлов; 

документ, состоящий из нескольких листов, должен быть объединен в 

один файл; количество страниц документа в электронном виде должно соответ-

ствовать количеству страниц документа на бумажном носителе; 

сканирование документов осуществляется непосредственно с оригинала 

документа в масштабе 1:1 (не допускается сканирование с копий) с разрешени-

ем не менее 300 pic в черно-белом режиме при отсутствии в документе графи-

ческих изображений; в режиме полной цветопередачи при наличии в документе 

цветных графических изображений либо цветного текста; в режиме «оттенки 

серого» при наличии в документе изображений, отличных от цветного изобра-

жения. 

При обращении за получением услуги, оказываемой с применением уси-

ленной квалифицированной подписи, допускается использование средств элек-

тронных подписей класса КС1 и КС2. 

В случае если документы формируются с применением специализиро-

ванного программного обеспечения в форме электронного документа (без вос-

произведения на бумажном носителе), такой электронный документ заверяется 

электронной подписью лица (организации, органа власти), выдавшего (подпи-

савшего) документ. 

2.17.5. При подаче запроса представителем заявителя, действующим на 

основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-

тронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) дове-

ренность при этом допускается использование средств электронных подписей 

класса КС1 и КС2. 

Заявитель обеспечивает соответствие содержания электронной копии со-

держанию подлинника документа. 
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2.17.6. После заполнения заявителем каждого из полей интерактивной 

формы запроса осуществляется форматно-логическая проверка сформирован-

ного запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 

формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и по-

рядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредствен-

но в электронной форме запроса. 

2.17.7. Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечи-

вается по его выбору возможность получения: 

документа на бумажном носителе непосредственно в уполномоченном 

органе с приложением электронной копии документа, подписанной уполномо-

ченным должностным лицом органа местного самоуправления с использовани-

ем усиленной квалифицированной электронной подписи;  

документа на бумажном носителе по почте с приложением электронной 

копии документа, подписанной уполномоченным должностным лицом органа 

местного самоуправления с использованием усиленной квалифицированной 

электронной подписи. 

2.17.8. При подаче запроса в электронной форме с использованием Еди-

ного портала, регионального портала:  

устанавливается личность заявителя (проверяются полномочия доверен-

ного лица); 

проверяется наличие усиленной квалифицированной электронной подпи-

си на запросе и документах, поступивших в электронном виде, в случае если 

это предусмотрено законодательством Российской Федерации; 

проверяются поступившие запрос и документы на правильность оформ-

ления, полноту и соответствие Административному регламенту; 

запрос распечатывается и передается для регистрации должностному ли-

цу уполномоченного органа, ответственному за делопроизводство. 

2.17.9. Заявителю обеспечивается доступ к результату предоставления 

услуги, полученному в форме электронного документа, на Едином портале, ре-

гиональном портале в течение срока, установленного законодательством Рос-
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сийской Федерации, заявителю предоставляется возможность сохранения элек-

тронного документа, являющегося результатом предоставления услуги и под-

писанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной 

квалифицированной электронной подписи, на своих технических средствах, а 

также возможность направления такого электронного документа в иные органы 

(организации). 

2.17.10. Предоставление услуги независимо от места регистрации или ме-

ста пребывания заявителя на территории области не осуществляется. 

2.17.11. Организация предоставления муниципальной услуги в упрежда-

ющем (проактивном) режиме. 

При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления 

услуги, уполномоченный орган вправе: 

проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предо-

ставления услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, полу-

чать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать за-

прос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения 

результата предоставления такой услуги; 

при условии наличия запроса заявителя о предоставлении услуги, в от-

ношении которой у заявителя могут появиться основания для ее предоставле-

ния ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование 

результата предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять 

межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать результат 

предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю 

в использованием Единого портала, регионального портала и уведомлять за-

явителя о проведенных мероприятиях. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административ-

ных процедур (действий), требования к порядку их выполне-

ния, в том числе особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме, а также особенности выполне-

ния административных процедур в многофункциональном цен-

тре предоставления государственных и муниципальных услуг 
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3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

3.1.1.1. прием и регистрация заявления о переустройстве и (или) перепла-

нировке и документов, определение ответственного исполнителя; 

3.1.1.2. формирование и направление межведомственных запросов; 

3.1.1.3. рассмотрение заявления и документов, необходимых для получе-

ния услуги, подготовка результата предоставления услуги, выдача (направле-

ние) заявителю результата предоставления услуги. 

3.1.2. В случае обращения заявителя за исправлением опечаток и (или) 

ошибок в полученных документах осуществляется процедура исправления та-

ких опечаток и (или) ошибок, в соответствии с подразделом 3.5 Администра-

тивного регламента. 

3.1.3. Варианты предоставления услуги отдельным категориям заявите-

лей, объединенных общими признаками, отсутствуют. 

3.2. Прием и регистрация заявления о переустройстве и (или) пере-

планировке и документов, определение ответственного испол-

нителя  

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является об-

ращение заявителя с заявлением и документами, необходимыми для получения 

муниципальной услуг. 

Заявитель или его представитель представляет в уполномоченный орган 

местного самоуправления заявление о переустройстве и (или) перепланировке, 

а также прилагаемые к ним документы, одним из следующих способов: 

в электронной форме посредством Единого портала, регионального пор-

тала; 

на бумажном носителе посредством личного обращения в уполномочен-

ный орган местного самоуправления либо посредством почтового отправления 

с уведомлением о вручении; 

на бумажном носителе посредством обращения в уполномоченный орган 
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местного самоуправления через многофункциональный центр в соответствии с 

соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и упол-

номоченным органом местного самоуправления, заключенным в соответствии с 

постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О 

взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления гос-

ударственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнитель-

ной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами госу-

дарственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного са-

моуправления». 

3.2.2. Заявление подписывается заявителем либо представителем заявите-

ля. 

3.2.3. В случае предоставления заявления при личном обращении заяви-

теля (представителя заявителя) предъявляется документ, удостоверяющий со-

ответственно личность заявителя (представителя заявителя). Представитель за-

явителя предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия. 

Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридиче-

ского лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а также до-

кумент, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юриди-

ческого лица, или копию этого документа. 

При представлении заявителем (представителем заявителя) документов 

устанавливается личность заявителя (представителя заявителя), проверяются 

полномочия заявителя (представителя заявителя), осуществляется проверка со-

ответствия сведений, указанных в заявлении, представленным документам, 

определяется полнота и правильность оформления заявления. 

3.2.4. Получение заявления и документов подтверждается распиской в 

получении документов, с указанием их перечня и даты получения, а также с 

указанием перечня документов, которые будут получены по межведомствен-

ным запросам. 

3.2.5. Если заявление и документы представляются заявителем (предста-

вителем заявителя) в уполномоченный орган или многофункциональный центр 
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лично, то расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день пода-

чи заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

В случае если заявление и документы представлены в уполномоченный 

орган посредством почтового отправления, расписка в получении такого заяв-

ления и документов направляется уполномоченным органом по указанному в 

заявлении почтовому адресу в день получения документов. 

Получение заявления и документов, представляемых в форме электрон-

ных документов, подтверждается уполномоченным органом путем направления 

заявителю (представителю заявителя) расписки и сообщения о получении заяв-

ления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявле-

ния, даты получения уполномоченным органом заявления и документов, а так-

же перечень наименований файлов, представленных в форме электронных до-

кументов, с указанием их объема. 

Расписка и сообщение о получении заявления и документов направляется 

в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на Едином портале, ре-

гиональном портале в случае представления заявления или уведомления и до-

кументов через Единый портал, региональный портал. 

3.2.6. Заявление и документы (при их наличии), представленные заявите-

лем (представителем заявителя) через многофункциональный центр передаются 

многофункциональным центром в уполномоченный орган в электронном виде в 

день обращения заявителя (представителя заявителя). 

Порядок передачи документов на бумажном носителе устанавливается 

соглашением о взаимодействии, заключенным уполномоченным органом с 

многофункциональным центром. 

3.2.7. Поступившему из многофункционального центра заявлению при-

сваивается регистрационный номер уполномоченного органа и указывается да-

та его получения. 

3.2.8. Зарегистрированное заявление и прилагаемые документы (при их 

наличии) передаются на рассмотрение руководителю уполномоченного органа, 
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который определяет исполнителя, ответственного за рассмотрение поступив-

шего заявления и документов (далее - ответственный исполнитель). 

3.2.9. Результатом административной процедуры является регистрация 

поступивших заявления и документов, выдача (направление) заявителю рас-

писки, принятие документов к дальнейшему рассмотрению. 

3.2.10. Максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 1 рабочий день. 

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление заявления без приложения документов, которые в соответствии с 

подразделом 2.7 Административного регламента находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и иных организа-

ций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, если заявитель не 

представил указанные документы самостоятельно. 

3.3.2. В этом случае, в зависимости от представленных документов, от-

ветственный исполнитель в течение 3 рабочих дней со дня поступления заявле-

ния в уполномоченный орган формирует и направляет межведомственные за-

просы о предоставлении документов и сведений, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги. 

3.3.3. Направление межведомственного запроса на бумажном носителе 

допускается только в случае невозможности направления межведомственных 

запросов в электронной форме в связи с подтвержденной технической недо-

ступностью или неработоспособностью в течение суток сервисов органа, в ко-

торый направляется межведомственный запрос по адресу, зарегистрированно-

му в СМЭВ, либо неработоспособностью защищенной сети передачи данных, 

либо в органы и организации, не зарегистрированные в СМЭВ. 

Межведомственный запрос на бумажном носителе заполняется в соответ-

ствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 

3.3.4. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный за-

прос о предоставлении документов и информации для предоставления муници-
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пальной услуги с использованием межведомственного информационного взаи-

модействия, не может превышать 5 рабочих дней со дня получения соответ-

ствующего межведомственного запроса. 

3.3.5. Все ответы, полученные в рамках межведомственного информаци-

онного взаимодействия, приобщаются к комплекту документов, прилагаемых к 

заявлению. 

3.3.6. Результатом административной процедуры является получение от-

ветов на межведомственные запросы о предоставлении документов и информа-

ции для предоставления муниципальной услуги. 

3.3.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры со-

ставляет 8 рабочих дней. 

3.4. Рассмотрение заявления и документов, необходимых для получе-

ния услуги, подготовка результата предоставления услуги, вы-

дача (направление) заявителю результата предоставления услу-

ги. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

наличие у ответственного исполнителя полного пакета документов, указанных 

в подразделе 2.6 Административного регламента, а также ответов на межве-

домственные запросы о предоставлении документов и информации для предо-

ставления муниципальной услуги. 

3.4.1.1. Порядок рассмотрения заявления о переустройстве и (или) пере-

планировке. 

3.4.1.1.1. Ответственный исполнитель осуществляет проверку: 

наличия документов, необходимых для принятия решения о согласовании 

проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквар-

тирном доме; 

наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении муници-

пальной услуги, предусмотренных в подразделе 2.9 Административного регла-

мента. 

3.4.1.1.2. По результатам проверки ответственный исполнитель осу-

ществляет подготовку документа, подтверждающего принятие решения о со-
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гласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме по форме, утвержденной постановлением Правитель-

ства РФ от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустрой-

стве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтвер-

ждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепла-

нировки жилого помещения» и его регистрацию, либо при наличии оснований, 

предусмотренных пунктом 2.9.2. Административного регламента, документ, 

подтверждающий принятие решения об отказе в согласовании проведения пе-

реустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, с 

указанием оснований отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмот-

ренные пунктом 2.9.2 Административного регламента. 

3.4.2. Подготовленные документы вместе с документами, представлен-

ными заявителем (представителем заявителя), передаются руководителю упол-

номоченного органа для рассмотрения и подписания. 

В случае несогласия с подготовленными документами, обнаружения 

ошибок и недочетов в них замечания исправляются ответственным исполните-

лем незамедлительно. 

3.4.3. Документ, подтверждающий принятие решения о согласовании 

проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквар-

тирном доме, являющийся результатом предоставления услуги, выдается 

(направляется) заявителю (представителю заявителя) способом, указанным в 

заявлении (уполномоченным органом либо через многофункциональный центр 

или направляется по указанному адресу (почтовому, электронному). 

3.4.4. При наличии в заявлении указания о выдаче результата предостав-

ления муниципальной услуги через многофункциональный центр по месту 

представления заявления, уполномоченный орган обеспечивает передачу доку-

ментов в многофункциональный центр для выдачи заявителю (представителю 

заявителя) в день принятия уполномоченным органом местного самоуправле-

ния решения о предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.5. Результатом административной процедуры является: 
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выдача документа, подтверждающего принятие решения о согласовании 

проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквар-

тирном доме. Указанный документ является основанием проведения пере-

устройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 

выдача документа, подтверждающего принятие решения об отказе в со-

гласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме. 

3.4.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры со-

ставляет 45 дней со дня представления заявления о переустройстве и (или) пе-

репланировке помещения в многоквартирном доме (далее – заявление о пере-

устройстве и (или) перепланировке). 

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предо-

ставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня со дня принятия 

соответствующего решения, и включается в общий срок предоставления муни-

ципальной услуги. 

3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в 

направленных (выданных) в результате предоставления муни-

ципальной услуги документах 

3.5.1. В случае выявления заявителем опечаток и (или) ошибок в выдан-

ных в результате предоставления услуги документах заявитель представляет в 

уполномоченный орган местного самоуправления заявление об исправлении 

таких опечаток и (или) ошибок, с указанием опечаток и (или) ошибок и прило-

жением оригинала документа, подтверждающего принятие решения о согласо-

вании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в много-

квартирном доме. 

Заявление может быть подано посредством Единого портала, региональ-

ного портала, через многофункциональный центр, а также непосредственно в 

уполномоченный орган местного самоуправления. 
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3.5.2. Ответственный исполнитель в срок, не превышающий 3-х рабочих 

дней с момента поступления соответствующего заявления, проводит проверку 

указанных в заявлении сведений. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления услуги документах ответственный исполнитель 

осуществляет их замену в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня по-

ступления соответствующего запроса. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 

предоставления услуги документах, в срок, не превышающий 2 рабочих дней со 

дня поступления запроса, готовит и направляет заявителю уведомление об от-

сутствии допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 

предоставления услуги документах. 

3.5.3. Срок рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) 

ошибок составляет 5 рабочих дней с момента поступления соответствующего 

заявления. 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля  

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, опре-

деленных административными процедурами по предоставлению услуги, сроков 

исполнения административных процедур по предоставлению услуги, за приня-

тием решений, связанных с предоставлением услуги, осуществляется постоян-

но уполномоченным должностным лицом органа местного самоуправления, а 

также муниципальными служащими, ответственными за выполнение админи-

стративных действий, входящих в состав административных процедур, в рам-

ках своей компетенции. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок исполне-

ния положений Административного регламента, иных нормативных правовых 

актов Российской Федерации, регулирующих вопросы, связанные с предостав-

лением муниципальной услуги. 
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4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплано-

вых проверок полноты и качества предоставления муници-

пальной услуги 

В уполномоченном органе местного самоуправления проводятся плано-

вые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципаль-

ной услуги. 

При проведении плановой проверки рассматриваются все вопросы, свя-

занные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 

вопросы, связанные с выполнением той или иной административной процедуры 

(тематические проверки). 

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги проводятся на основании распоряжения руководителя уполномоченного 

органа местного самоуправления не реже одного раза в год. 

Внеплановые проверки проводятся в случае необходимости проверки 

устранения ранее выявленных нарушений, а также при поступлении в уполно-

моченный орган обращений (жалоб) граждан и юридических лиц, связанных с 

нарушениями при предоставлении муниципальной услуги. 

4.3. Ответственность должностных лиц уполномоченного органа 

местного самоуправления за решения и действия (бездействия), 

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления му-

ниципальной услуги 

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления наруше-

ний прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации. 

4.3.2. Персональная ответственность муниципальных служащих уполно-

моченного органа закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии 

с требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.3.3. Ответственные исполнители несут персональную ответственность 

за: 

соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законо-

дательства Российской Федерации; 
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соблюдение сроков выполнения административных процедур при предо-

ставлении муниципальной услуги. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам         

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том чис-

ле со стороны граждан, их объединений и организаций 

Действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муници-

пальной услуги на основании Административного регламента, могут контроли-

роваться как заявителями, указанными в подразделе 1.2 настоящего Админи-

стративного регламента, так и иными лицами (гражданами, юридическими ли-

цами), чьи права или законные интересы были нарушены обжалуемыми дей-

ствиями (бездействием). 

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предо-

ставление муниципальной услуги путем получения информации по телефону, 

по письменным обращениям, по электронной почте и через Единый портал или 

региональный портал. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, многофункционального центра предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование реше-

ний и действий (бездействия) уполномоченного органа местного самоуправле-

ния, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муници-

пальных служащих, работников на любом этапе предоставления муниципаль-

ной услуги. 

5.2. Предмет жалобы 

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

ях: 

нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципаль-

ной услуги; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
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требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации и Кировской области для 

предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-

выми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальны-

ми правовыми актами; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципаль-

ными правовыми актами; 

отказ уполномоченного органа местного самоуправления, многофункци-

онального центра, а также их должностных лиц или муниципального служаще-

го в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установ-

ленного срока таких исправлений; 

нарушение срока или порядка выдачи (направления) документов по ре-

зультатам предоставления муниципальной услуги; 

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, законами и иными нормативными правовыми актами Кировской обла-

сти, муниципальными правовыми актами; 
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требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-

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

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-

пальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.3. Органы государственной власти, организации, должностные ли-

ца, которым может быть направлена жалоба 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, либо в 

электронной форме в уполномоченный орган местного самоуправления, мно-

гофункциональный центр либо в соответствующий орган, являющийся учреди-

телем многофункционального центра (далее - учредитель многофункциональ-

ного центра). 

Жалобы на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа 

местного самоуправления рассматриваются непосредственно руководителем 

уполномоченного органа местного самоуправления. Жалобы на решения и дей-

ствия (бездействие) муниципального служащего рассматриваются руководите-

лем уполномоченного органа местного самоуправления. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункцио-

нального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 

подаются учредителю многофункционального центра. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) уполномоченного ор-

гана местного самоуправления, должностного лица уполномоченного органа 

местного самоуправления, муниципального служащего, может быть направлена 

по почте, через многофункциональный центр, с использованием информацион-

но-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта уполномо-

ченного органа местного самоуправления, регионального портала, а также мо-

жет быть принята при личном приеме заявителя. 
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Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра может быть направлена по 

почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интер-

нет», официального сайта многофункционального центра, регионального пор-

тала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) об-

жалования является подача заявителем жалобы. Жалоба подлежит обязатель-

ной регистрации в течение одного рабочего дня с момента поступления. 

5.4.3. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) уполномоченно-

го органа местного самоуправления, должностных лиц уполномоченного орга-

на местного самоуправления, муниципальных служащих при осуществлении в 

отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являю-

щихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в ис-

черпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Прави-

тельством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градо-

строительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими ли-

цами в порядке, установленном статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ, 

либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Россий-

ской Федерации, в антимонопольный орган. 

5.4.4. Жалоба должна содержать: 

наименование уполномоченного органа местного самоуправления, долж-

ностного лица уполномоченного органа местного самоуправления, либо муни-

ципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и 

(или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

тельства 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; 



35 

04.05.2023 9:09D:\Долгирева Е.С\В регистр\Для ГОСВЕБА\2023\admpost2023_169\Постановление АР согласование переустройства..doc 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномо-

ченного органа местного самоуправления, должностного лица уполномоченно-

го органа местного самоуправления, муниципального служащего, многофунк-

ционального центра, работника многофункционального центра; 

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

ствием (бездействием) уполномоченного органа местного самоуправления, 

должностного лица уполномоченного органа местного самоуправления, муни-

ципального служащего, многофункционального центра, работника многофунк-

ционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.4.5. Заявители имеют право обратиться в уполномоченный орган мест-

ного самоуправления, многофункциональный центр за получением информа-

ции и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в уполномоченный орган местного самоуправле-

ния, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, 

подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа уполномоченного органа местного самоуправления, 

многофункционального центра, в приеме документов у заявителя либо в ис-

правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования наруше-

ния установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня 

ее регистрации. 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого реше-

ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денеж-

ных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми 
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актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской 

области, муниципальными правовыми актами; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы 

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

пункте 5.6 Административного регламента, заявителю в письменной форме и 

по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный от-

вет о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заяви-

телю дается информация о действиях осуществляемых уполномоченным орга-

ном местного самоуправления, многофункциональным центром, в целях неза-

медлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципаль-

ной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и ука-

зывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 

заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе за-

явителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого реше-

ния, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-

медлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры, и в ор-

ган, уполномоченный составлять протокол об административном правонару-

шении. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 

Решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы, могут также 

обжаловаться в судебном порядке в соответствии с действующим законода-

тельством. 
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5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необ-

ходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необхо-

димых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рас-

смотрения жалобы 

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить: 

на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

на Едином портале; 

на региональном портале; 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги; 

при личном обращении заявителя в уполномоченный орган местного са-

моуправления или многофункциональный центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

      

 


