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Утвержден 
постановлением администрации 

МО «Приводинское» 
от 07.10.2020 № 260

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или)

перепланировки помещения в многоквартирном домена территории 
муниципального образования «Приводинское».

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предо­
ставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) переплани­
ровки помещения в многоквартирном доме на территории муниципального образова­
ния «Приводинское» (далее -  муниципальная услуга), и стандарт предоставления му­
ниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных проце­
дур и административных действий местной администрации муниципального образо­
вания «Приводинское» (далее -  местная администрация) при осуществлении полно­
мочий по предоставлению муниципальной услуги.

2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие адми­
нистративные процедуры:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) рассмотрение представленных документов;
3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги

3. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физиче­
ские или юридические лица.

4. От имени организаций (юридических лиц), указанных в пункте 4 настояще­
го административного регламента, вправе выступать:

-  руководитель организации при представлении документов, подтверждающих 
его полномочия;

-  представитель организации при представлении доверенности, подписанной 
руководителем организации или иным уполномоченным на это лицом в соответствии 
с законом и учредительными документами организации.

От имени физических лиц, указанных в пункте 4 настоящего административно­
го регламента, вправе выступать:

-  представитель физического лица при представлении доверенности, подпи­
санной физическим лицом и оформленной в соответствии с гражданским законода­
тельством;

-  законный представитель физического лица (если последний не полностью 
дееспособен) при представлении документов, подтверждающих права законного
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-  представителя.

1.3. Требования к порядку информирования 
о правилах предоставления муниципальной услуги

5. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может 
быть получена:

-  по телефону;
-  по электронной почте;
-  по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставле­

нии информации;
-  при личном обращении заявителя;
-  на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных 

услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
-  в помещениях местной администрации (на информационных стендах);
-  в многофункциональном центре предоставления государственных и муници­

пальных услуг и (или) привлекаемых им организациях (далее -  МФЦ).
6. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем 

обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при 
личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:
контактные данные администрации (почтовый адрес: 165391, Архангельская 

область, Котласский район, п. Приводино, ул. Советская, д.19 номер телефона для 
справок (881837) 7-36-42, 7-36-47,7-37-68,7-36-87, адрес электронной почты:
moprivod@mail.ru,http://moprivodinskoe.ru) ;

-  график работы администрации с заявителями с 9:00-15:00 Вторник, Четверг;
-  сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы за­

явителей на решения и действия (бездействие) администрации, а также ее должност­
ных лиц, муниципальных служащих;

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципаль­
ной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 
администрации, в которую позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отче­
стве принявшего телефонный звонок муниципального служащего администрации. 
Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципально­
го служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на постав­
ленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на дру­
гого муниципального служащего, либо позвонившему гражданину должен быть со­
общен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, 
или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муници­
пальной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рас­
сматриваются в администрации в порядке, предусмотренном Федеральным законом 
от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Россий­
ской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обес­
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печении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 
местного самоуправления».

7. На Архангельском региональном портале государственных и муниципаль­
ных услуг размещаются:

-  текст настоящего административного регламента;
-  контактные данные администрации, указанные в пункте 7 настоящего адми­

нистративного регламента;
-  график работы администрации с заявителями;
-  образцы заполнения заявителями бланков документов;
-  порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципаль­

ной услуги;
-  сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы за­

явителей на решения и действия (бездействие) администрации, а также ее должност­
ных лиц, муниципальных служащих;

-  информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении 
Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и 
Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, 
утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 
2010 года № 408-пп.

8. В помещениях администрации (на информационных стендах) размещается 
информация, указанная в абзацах втором -  седьмом пункта 7 настоящего администра­
тивного регламента.

9. В МФЦ предоставляется информация, предусмотренная Правилами органи­
зации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных 
и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской 
Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

10. Полное наименование муниципальной услуги:
«Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в много­

квартирном доме на территории муниципального образования «Приводинское».
Краткое наименование муниципальной услуги:
«Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в много­

квартирном доме».
11. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального 

образования «Приводинское».
12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами:
-  Конституция Российской Федерации;
-  Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-

ФЗ;
-  Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»;
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-  Федеральный закон от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении до­
ступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного са­
моуправления»;

-  Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предо­
ставления государственных и муниципальных услуг»;

-  постановление Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 го­
да № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия»;

-  постановление Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 го­
да № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечива­
ющих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг 
(осуществление функций)»;

-  постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года 
№ 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечиваю­
щей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездей­
ствия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»;

-  постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 го­
да № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональ­
ных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-  Постановление Правительства РФ от 28 апреля 2005 года № 266 «Об утвер­
ждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в 
многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о 
согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 
доме»

-  постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 го­
да № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечиваю­
щих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципаль­
ных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и органи­
зациям в электронной форме»;

-  постановление Правительства Архангельской области от 5 апреля 2011 года 
№ 102-пп «О создании государственной информационной системы Архангельской 
области «Архангельская региональная система межведомственного электронного 
взаимодействия»;

-  постановление Администрация МО «Приводинское» от 17.05.2017 № 159 
«Об утверждении перечня муниципальных услуг муниципального образования 
«Приводинское» оказываемых физическим и юридическим лицам, перечня муници­
пальных услуг муниципального образования «Приводинское» оказываемых физиче­
ским и юридическим лицам с элементами межведомственного взаимодействия»

2.1. Перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги

13. Для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в мно­
гоквартирном доме собственник данного помещения или уполномоченное им лицо 
(далее -  заявитель) в администрацию муниципального образования «Приводинское», 
непосредственно либо через многофункциональный центр предоставления государ­

consultantplus://offline/ref=AC117206918153B1FAB6120053E17449F7F983EB51118D212E56FDF9r5ODI
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ственных и муниципальных услуг в соответствии с заключенным ею, в установлен­
ном Правительством Российской Федерации порядке, соглашением о взаимодей­
ствии, заявитель представляет:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной 
уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом ис­
полнительной власти (Приложение № 1);

2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) переплани- 
руемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные 
в нотариальном порядке копии);

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект пере­
устройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого по­
мещения в многоквартирном доме, а если переустройство и (или) перепланировка 
помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному по­
мещению части общего имущества в многоквартирном доме, также протокол общего 
собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех соб­
ственников помещений в многоквартирном доме на такие переустройство и (или) пе­
репланировку помещения в многоквартирном доме, предусмотренном частью 2 ста­
тьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации;

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

5) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе 
временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое 
и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального най­
ма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представ­
ление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраивае­
мого и (или) перепланируемого жилого помещения 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 в многоквартирном доме или дом, в 
котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.

14. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунк­
тами 4 и 6 пункта 13, а также в случае, если право на переустраиваемое и (или) пере­
планируемое помещение в многоквартирном доме зарегистрировано в Едином госу­
дарственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, 
предусмотренные подпунктом 2 пункта 13 настоящей регламента.

15. Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке по­
мещения в многоквартирном доме администрация запрашивает самостоятельно путем 
направления межведомственных информационных запросов в порядке, предусмот­
ренном разделом III настоящего административного регламента следующие докумен­
ты (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены за­
явителем по собственной инициативе:

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) переплани- 
руемое помещение в многоквартирном доме, если право на него зарегистрировано в 
Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помеще­
ния в многоквартирном доме;

consultantplus://offline/ref=5A10FE5CE06DC3C3A27CE6E54B8C6A60C4CDBC30BA3526D2458EE9B7FE6807AB204FDCBA08BD3F15q1N
consultantplus://offline/ref=76A6B0B1985EA9551857E040584AA6CE5DC62B2B5EFDF0420DB4834584EA3831A3E3A8D5E27043D3o7N
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3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры 
о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме, если такое помещение в многоквартирном доме или дом, в 
котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.

16. Администрация МО «Приводинское» не вправе требовать от заявителя 
представление других документов кроме документов, истребование которых у заяви­
теля допускается в соответствии с пунктами 13,15 данного регламента. Заявителю 
выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и 
даты их получения органом, осуществляющим согласование, а также с указанием пе­
речня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В слу­
чае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается 
указанным многофункциональным центром. Государственные органы, органы мест­
ного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам 
местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся докумен­
ты, указанные в пункте 13 данного регламента, обязаны направить в администрацию 
МО «Приводинское» запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них 
сведения). Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) мо­
гут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в 
виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том 
числе в форме электронного документа.

17. Документ, предусмотренный подпунктом 1 пункта 13 настоящего админи­
стративного регламента, представляется в виде оригинала или в виде электронного 
документа в одном экземпляре.

Документы, предусмотренные подпунктами 2,3,4,5,6 пункта 13 настоящего ад­
министративного регламента, представляются в виде ксерокопии или в виде сканиро­
ванной копии в одном экземпляре каждый.

18. Копии документов должны полностью соответствовать оригиналам доку­
ментов. Электронные документы представляются размером не более 5 Мбайт в фор­
мате:

-  текстовые документы -  *.doc, *.docx, *.xls, *.xlsx, *.pdf (один документ -  
один файл);

-  графические документы: чертежи -  *.pdf (один чертеж -  один файл);
-  иные изображения, -  *.pdf, *.gif, * .jpg, * jpeg.
Электронные документы должны полностью соответствовать документам на 

бумажном носителе.
19. Документы, предусмотренные настоящим подразделом, представляются:

-  заявителем лично в администрацию, МФЦ;
-  направляются заказным почтовым отправлением с описью вложения в адми­

нистрацию;
-  направляются через Архангельский региональный портал государственных и 

муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций).

2.2. Основания для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги
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20. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предо­
ставления муниципальной услуги, являются следующие обстоятельства:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии 
с пунктами 3 и 4 настоящего административного регламента;

2) заявитель представил документы, оформление и (или) способ представления 
которых не соответствует установленным требованиям (пункт 13-17 настоящего ад­
министративного регламента).

2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги

21. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:
1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги -  в 

день поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) рассмотрение вопроса о согласовании переустройства и (или) перепланиров­

ки помещения в многоквартирном доме -  до 30 дней со дня поступления запроса за­
явителя о предоставлении муниципальной услуги;

3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги -  до 45 
дней со дня поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

4) В случае представления заявителем документов, указанных в пункте 13 
настоящего регламента, через МФЦ срок выдачи заявителю результата предоставле­
ния муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в 
администрацию.

22. Максимальный срок ожидания в очереди:
1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги -  не более 15

минут;
2) при получении результата предоставления муниципальной услуги -  не более 

15 минут.
23. Общий срок предоставления муниципальной услуги -  до 45 дней со дня по­

ступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
В случае представления заявителем документов, указанных в пункте 13 насто­

ящего регламента, через МФЦ срок выдачи заявителю результата предоставления му­
ниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в админи­
страцию.

2.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

24. Основанием для принятия решения администрацией об отказе в согласова­
нии переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме до­
пускается в случае:

1) непредставления определенных пунктом 13 настоящего регламента докумен­
тов, обязанность по представлению которых с учетом пунктом 14 настоящего регла­
мента возложена на заявителя;

1.1) поступления в администрацию ответа органа государственной власти, ор­
гана местного самоуправления либо подведомственной органу государственной вла­
сти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, 
свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 
проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном

consultantplus://offline/ref=347024F485D338AA902B13CDF5F109C61389520B88AA59F7F5BE369E72AA789FFE51C975391E5D48m0Q5G
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доме в соответствии с пунктом 14 настоящего регламента, если соответствующий до­
кумент не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласо­
вании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 
по указанному основанию допускается в случае, если администрация, после получе­
ния такого ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила заяви­
телю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения пере­
устройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответ­
ствии с пунктом 14 настоящего регламента, и не получила от заявителя такие доку­
мент и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления 
уведомления;

2) представления документов в ненадлежащий орган;
3) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения 

в многоквартирном доме требованиям законодательства.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении муниципальной
услуги

25. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

26. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
1) выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки по­

мещения в многоквартирном доме;
2) выдача постановления администрации об отказе в согласовании переустрой­

ства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

27. Помещения администрации, предназначенные для предоставления муници­
пальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера 
кабинета, фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих, организующих предо­
ставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информи­
рования заявителей.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах администрации.
Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами, для 

возможности оформления документов.
В местах информирования заявителей размещаются информационные стенды с 

информацией, предусмотренной абзацами вторым -  шестым пункта 8 настоящего ад­
министративного регламента.

Помещения администрации, предназначенные для предоставления муници­
пальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятствен­
ного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфра­
структур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Помещения МФЦ, предназначенные для предоставления муниципальной услу­
ги, должны соответствовать требованиям комфортности и доступности для получате­
лей муниципальных услуг, установленным Правилами организации деятельности

consultantplus://offline/ref=347024F485D338AA902B13CDF5F109C61389520B88AA59F7F5BE369E72AA789FFE51C9753Bm1Q8G
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многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22 
декабря 2012 года № 1376.

2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

28. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муни­

ципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3. настоящего административного 
регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муници­
пальной услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с администрацией в 
электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и 
муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций):

-  размещение на Архангельском региональном портале государственных и 
муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услу­
ги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

-  обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении 
муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электрон­
ной форме;

-  обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Ар­
хангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и 
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг 
хода движения дела заявителя;

-  обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставле­
ния муниципальной услуги в электронной форме на Архангельском региональном 
портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государствен­
ных и муниципальных услуг (функций);

4) предоставление заявителям возможности получения муниципальной услуги 
в МФЦ;

5) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.
29. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной 
услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявите-
U  С» / / *  U  \  с»лей, оспаривающих решения и действия (бездействие) местной администрации, а 

также ее должностных лиц, муниципальных служащих;
3) отсутствие случаев назначения административных наказаний в отношении 

должностных лиц, муниципальных служащих местной администрации за нарушение 
законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг.

III. Административные процедуры
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3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги

30. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является 
получение администрацией запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги (подраздел 2.1 настоящего административного регламента).

т~ч и    иВ целях регистрации запроса заявителя муниципальный служащий админи­
страции, ответственный за прием документов, в срок, указанный в подпункте 1 пунк­
та 21 настоящего административного регламента, проверяет полноту и правильность 
оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие осно­
ваний для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муници­
пальной услуги (пункт 19 настоящего административного регламента).

31. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (пункт 19 
настоящего административного регламента) муниципальный служащий администра­
ции, ответственный за прием документов, подготавливает уведомление об этом. В 
уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с 
разъяснением, в чем оно состоит, а также в случаях, предусмотренных подпунктом 2 
пункта 19 настоящего административного регламента, перечень документов, оформ­
ление и (или) способ представления которых не соответствует установленным требо­
ваниям.

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается главой админи­
страции и вручается заявителю лично (в случае его явки) либо направляется заявите­
лю:

-  почтовым отправлением -  если заявитель обратился за получением муници­
пальной услуги лично в администрацию, посредством почтового отправления или по 
электронной почте. При этом заявителю возвращаются представленные им докумен­
ты;

-  по электронной почте -  если заявитель обратился за получением муници­
пальной услуги по электронной почте;

-  через Архангельский региональный портал государственных и муниципаль­
ных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) -  
если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через Архангельский 
региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций);

-  через МФЦ -  если заявитель обратился за получением муниципальной услу­
ги через МФЦ;

-  любым из способов, предусмотренных абзацами вторым -  шестым настоя­
щего пункта, -  если заявитель указал на такой способ в запросе.

32. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 20 
настоящего административного регламента) муниципальный служащий администра­
ции, ответственный за прием документов, регистрирует запрос заявителя, поступив­
ший на бумажном носителе или по электронной почте, в Архангельской региональ­
ной системе исполнения регламентов и направляет его ответственному исполнителю.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 19 
настоящего административного регламента) муниципальный служащий администра­
ции, ответственный за прием документов, принимает запрос заявителя, поступивший
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через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг 
или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), в Архан­
гельской региональной системе исполнения регламентов.

3.2. Рассмотрение вопроса о согласовании переустройства 
и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

33. Основанием для начала выполнения административной процедуры 
является регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

34. Ответственный исполнитель в срок, предусмотренный подпунктом 2 
пункта 20 настоящего административного регламента, проверяет наличие или 
отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

35. В случае непредставления заявителем документов, которые заявитель 
вправе представить по собственной инициативе (пункт 14 настоящего 
административного регламента), ответственный исполнитель направляет 
межведомственные информационные запросы в органы кадастрового учета, в 
распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, 
муниципальными правовыми актами. Указанные межведомственные информационные 
запросы направляются администрацией через единую систему межведомственного 
электронного взаимодействия или Архангельскую региональную систему 
межведомственного электронного взаимодействия или иным способом;

36. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 23 настоящего административного регламента, от­
ветственный исполнитель подготавливает постановление администрации об отказе в 
согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 
доме.

т~ч и  иВ постановлении местной администрации в согласовании переустройства и 
(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме указывается конкретное 
основание для отказа и разъясняется, в чем оно состоит.

37. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципаль­
ной услуги, предусмотренных пунктом 23 настоящего административного регламен­
та, ответственный исполнитель готовит решения о согласовании переустройства и 
(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

38. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме подписывается главой администрации и 
передается муниципальному служащему администрации, ответственному за прием 
документов, в срок, предусмотренный подпунктом 3 пункта 20 настоящего 
административного регламента.

3.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

39. Основанием для начала выполнения административной процедуры является 
подготовка и подписание документов, предусмотренных пунктом 38 настоящего 
административного регламента (далее -  результат предоставления муниципальной 
услуги).
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40. Муниципальный служащий администрации, ответственный за прием доку­
ментов, в срок, предусмотренный подпунктом 3 пункта 20 настоящего администра­
тивного регламента, вручает результат предоставления муниципальной услуги заяви­
телю лично (в случае его явки) либо направляет заявителю:

-  почтовым отправлением -  если заявитель обратился за получением муници­
пальной услуги лично в местную администрацию, посредством почтового отправле­
ния или по электронной почте;

-  через Архангельский региональный портал государственных и муниципаль­
ных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) -  
если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через Архангельский 
региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций);

-  через МФЦ -  если заявитель обратился за получением муниципальной услу­
ги через МФЦ;

-  любым из способов, предусмотренных абзацами первым -  четвертым насто­
ящего пункта, если заявитель указал на такой способ в запросе.

41. В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток и (или) 
ошибок заявитель представляет в администрацию одним из способов, предусмотрен­
ных пунктом 17 настоящего административного регламента, заявление в свободной 
форме об исправлении таких опечаток и (или) ошибок.

Ответственный исполнитель в срок, не превышающий двух рабочих дней со 
дня поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заяв­
лении сведений.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных доку­
ментах ответственный исполнитель осуществляет их замену в срок, не превышающий 
пяти рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления.

3.4. Завершение работ по переустройству и (или)
перепланировке помещения в многоквартирном доме подтверждается ак­

том приемки законченных работ по переустройству и (или) перепланировке

42. Акт приемки законченных работ по переустройству и (или) перепланировке 
помещения в многоквартирном доме составляется в двух экземплярах.

Один экземпляр акта приемки законченных работ по переустройству и (или) 
перепланировке помещения в многоквартирном доме выдается заявителю, второй эк­
земпляр приобщается к документам администрации по перепланировке и (или) пере­
устройству помещения в многоквартирном доме.

Акт приемки законченных работ по переустройству и (или) перепланировке 
помещения в многоквартирном доме подтверждает окончание выполненных работ по 
переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и явля­
ется основанием для внесения изменений в технический паспорт помещения в много­
квартирном доме.

IV. Контроль за исполнением административного регламента
1.
43. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осу­

ществляется заместителем главы МО «Приводинское» в следующих формах:
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-  текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими админи­
страции административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

44. рассмотрение жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц, 
муниципальных служащих администрации, выполняющих административные дей­
ствия при предоставлении муниципальной услуги.

45. Обязанности муниципальных служащих администрации по исполнению 
настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность 
за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в 
должностных инструкциях соответствующих муниципальных служащих.

46. Решения главы администрации могут быть оспорены в порядке, предусмот­
ренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», и в судебном порядке.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) местной администрации, 

а также ее должностных лиц, муниципальных служащих

47. 45 Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (вне­
судебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осу­
ществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

48. Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) 
Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, специалистов админи­
страции МО «Приводинское», а также МФЦ и его работников (далее -жалоба).

49. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной 

или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от
27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 31.07.2020) "Об организации предоставления государ­
ственных и муниципальных услуг";

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услу­
ги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункцио­
нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в по­
рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210- 
ФЗ (ред. от 31.07.2020) "Об организации предоставления государственных и муници­
пальных услуг";

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норматив­
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предо­
ставления государственной или муниципальной услуги;

Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 31.07.2020) "Об органи­
зации предоставления государственных и муниципальных услуг";

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено норма­
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми акта­
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ми субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 
предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если 
основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответ­
ствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, зако­
нами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на мно­
гофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или му­
ниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 31.07.2020) "Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг";

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муници­
пальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Рос­
сийской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде­
рации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предо­
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организа­
ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 
210-ФЗ (ред. от 31.07.2020) "Об организации предоставления государственных и му­
ниципальных услуг", или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципаль­
ной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей­
ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционально­
го центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и дей­
ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в по­
рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210- 
ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

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

9) приостановление предоставления государственной или муниципальной 
услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами 
и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Рос­
сийской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае до­
судебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) ко­
торого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих госу­
дарственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном
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частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг";

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муници­
пальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность ко­
торых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходи­
мых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предо­
ставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 настоящего Федерального закона. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей­
ствий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционально­
го центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и дей­
ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в по­
рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210- 
ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем реше­
ний действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункци­
онального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, реше­
ния и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо­
ставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници­
пальных услуг».

50. Органы, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, 
которым может быть направлена жалоба Заявителя 

в досудебном (внесудебном) порядке
1. Прием жалоб осуществляется Администрацией, МФЦ.
2. Жалоба рассматривается МФЦ, предоставившим муниципальную услугу, 

порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (без­
действия) МФЦ, его должностного лица и (или) работника. В случае если обжалуются 
решения и действия (бездействие) руководителя МФЦ, жалоба подается

в Администрацию, которая осуществляет функции и полномочия учреди­
теля МФЦ, и рассматривается учредителем МФЦ.

3. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, ее должност­
ных лиц может быть подана Заявителем через МФЦ. При поступлении такой жалобы 
МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в по­
рядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и 
Администрацией (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего 
рабочего дня со дня поступления жалобы.

51. Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмот­
рения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государ­

ственных и муниципальных услуг (функций)
Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить сле­

дующими способами:
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1) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официаль­
ном сайте ОМСУ;

2) с использованием федеральной государственной информационной систе­
мы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

3) на информационных стендах в местах предоставления муниципальной 
услуги;

4) посредством личного обращения (в т.ч. по телефону, по электронной по­
чте, почтовой связью) в Администрацию, МФЦ.

52. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок до­
судебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

Правовое регулирование отношений, возникающих в связи с подачей и рас­
смотрением жалобы, осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предостав­
ления государственных и муниципальных услуг»;

Правила подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) 
администрации МО «Приводинское», ее структурных подразделений, наделенных 
статусом юридических лиц, и их должностных лиц, муниципальных служащих, под­
ведомственных им учреждений и их должностных лиц, предоставляющих муници­
пальные услуги, размещаются в федеральном реестре и на Едином портале.
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Согласование переустройства и (или) переплани­

ровки помещения в многоквартирном домена терри­
тории МО «Приводинское»

В Администрацию муниципального______
(наименование органа местного самоуправления

образования «Приводинское»____________
муниципального образования)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме

о т ____________________________________________________________________________
(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник помещения в многоквартирном доме, либо

собственники

помещения в многоквартирном доме, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни
один

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

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяю­
щего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для пред­
ставителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты до­
веренности, которая прилагается к заявлению.
Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес ме­
ста нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять 
интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти право­
мочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения помещения в многоквартирном доме:_______________________________
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,

квартира (комната), подъезд, этаж) 
Собственник(и) помещений в многоквартирном доме______

Прошу разрешить _________________________________________________ помещения
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку -нужное указать)
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в многоквартирном доме, занимаемого на основании _______________________________

(права собственности, договора найма,договора аренды -  нужное указать)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепла­
нировки помещения в многоквартирном доме.

Срок производства ремонтно-строительных работ с ____ ”______________ 20 г.

по “ ____ ” _________________  20_г.
Режим производства ремонтно-строительных работ с по

часов в _____________________ дни.
Обязуюсь:
осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной до­

кументацией);
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ долж­

ностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномо­
ченного им органа для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима 
проведения работ.

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно прожива­
ющих совершеннолетних членов семьи нанимателя помещения в многоквартирном доме по 
договору социального найма
от “ ” г. № :

№
п/п

Фамилия, имя, отчество Документ, удостоверя­
ющий личность (серия, 
номер, кем и когда вы­

дан)

Подпись * Отметка о нота­
риальном заве­
рении подписей 

лиц
1 2 3 4 5

* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае пред­
ставляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением 
отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:
1)______________________________________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)
______________________________________________________________н а ________листах;

Перепланируемое помещение в многоквартирном доме (с отметкой: подлинник или
нотариально заверенная копия))

2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме на  листах;
3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в много­
квартирном доме на______листах;
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4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимо­
сти проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 
(представляется в случаях, если такое помещение в многоквартирном доме или дом, в кото­
ром оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) н а ________

листах;
5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи 
нанимателя на переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, 
на листах (при необходимости);
6) иные документы:_______________________________________________________________

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:
” 20 г.

(дата) (подпись заявителя)
(расшифровка подписи заявите­

ля)

” 20 г.

(дата) (подпись заявителя)
(расшифровка подписи заявите­

ля)

” 20 г.
(дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

” 20 г.

(дата) (подпись заявителя)
(расшифровка подписи заявите­

ля)

* При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписы­
вается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на осно­
вании договора аренды -  арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности -  соб­
ственником (собственниками).

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме “ _____”   20__ г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

Выдана расписка в получении 
документов 20 г.

№

Расписку получил 20 г.

(подпись заявителя)

(должность,
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Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление) (подпись)

В соответствие с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ­
ных данных» даю согласие на обработку предоставленных мною моих персональных 
данных.

(подпись)


