
 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ВОЛГОРЕЧЕНСК 
КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
20.03.2026 № 358 
Об утверждении административного 
регламента администрации городского 
округа город Волгореченск Костромской 
области по предоставлению 
муниципальной услуги по согласованию 
переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме 

 

 
В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в 
соответствии Федеральным законом от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», на 
основании Порядка разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг, проведения экспертизы административных 
регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденного постановлением 
администрации городского округа город Волгореченск Костромской области от 
20.10.2011 № 260, администрация городского округа город Волгореченск 
Костромской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации 

городского округа город Волгореченск Костромской области по предоставлению 
муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме. 

2. Установить, что: 
1) требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, установленные административным регламентом, утвержденным пунктом 1 
настоящего постановления, не применяются к зданиям, введенным в эксплуатацию 
до вступления в силу настоящего постановления вплоть до осуществления их 
реконструкции или капитального ремонта; 

2) административный регламент, утвержденный пунктом 1 настоящего 
постановления, в части, касающейся предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме, в том числе возможности непосредственного взаимодействия с 
заявителем с использованием федеральной государственной информационной 
системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» либо 
подсистемы «Единый портал Костромской области» региональной государственной 
информационной системы «Комплексная система предоставления услуг населению 
Костромской области», применяется при наличии технической возможности;  

 

 



3) административный регламент, утвержденный пунктом 1 настоящего 
постановления, в части подачи заявления заявителем, применяется в случае, если 
предоставление муниципальной услуги организовано по принципу «одного окна» в 
областном государственного казенном учреждении «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг населению», согласно 
заключенному соглашению о взаимодействии при предоставлении муниципальных 
услуг. 

3. Признать утратившими силу: 
1) постановление администрации городского округа город Волгореченск 

Костромской области от 15.12.2020 № 884 «Об утверждении административного 
регламента администрации городского округа город Волгореченск Костромской 
области по предоставлению муниципальной услуги по согласованию переустройства 
и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»; 

2) постановление администрации городского округа город Волгореченск 
Костромской области от 06.02.2023 № 64 «О внесении изменений в постановление 
администрации городского округа город Волгореченск Костромской области от 
15.12.2020 № 884». 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования и подлежит размещению на официальном сайте городского округа 
город Волгореченск Костромской области и информационно–телекоммуникационной 
сети Интернет. 

 
 
 

Глава городского округа город 
Волгореченск Костромской области                                                              А.В. Лебедев 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 
городского округа город Волгореченск  

Костромской области  
от _________ № ___ 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО 
ОКРУГА ГОРОД ВОЛГОРЕЧЕНСК КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ ПО 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО СОГЛАСОВАНИЮ 
ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ПОМЕЩЕНИЯ В 

МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ 
 

Раздел I. Общие положения 
 

Предмет регулирования административного регламента 
 

1. Административный регламент администрации городского округа город 
Волгореченск Костромской области по предоставлению муниципальной услуги по 
согласованию переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме (далее – административный регламент) разработан в целях 
повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, в том 
числе в электронном виде, устанавливает сроки и последовательность 
административных процедур (действий), осуществляемых администрацией 
городского округа город Волгореченск Костромской области в процессе 
предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон 210-ФЗ), а 
также устанавливает порядок взаимодействия между структурными 
подразделениями администрации городского округа город Волгореченск 
Костромской области (далее – администрация, Уполномоченный орган) и ее 
должностными лицами, и физическими лицами, иными органами государственной 
власти и органами местного самоуправления, учреждениями и организациями в 
процессе предоставления муниципальной услуги.  

 
Круг заявителей 

 
2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная 

услуга, являются: 
1) физические лица, имеющие намерение провести переустройство и (или) 

перепланировку принадлежащего им на праве собственности помещения в 
многоквартирном доме; 

2) юридические лица, имеющие намерение провести переустройство и (или) 
перепланировку принадлежащего им на праве собственности помещения в 
многоквартирном доме (за исключением государственных органов и их 
территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их 
территориальных органов, органов местного самоуправления) (далее – заявители). 

3. В случае, когда заявителем является юридическое лицо, от имени 
заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе 
обращаться лицо, уполномоченное на обращение с заявлением о предоставлении 
муниципальной услуги (далее также именуемое «заявитель»), имеющее право 
действовать без доверенности от имени юридического лица либо полномочия 



которого подтверждаются доверенностью от имени юридического лица за подписью 
его руководителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом 
и учредительными документами. 

От имени заявителя – физического лица с заявлением о предоставлении 
муниципальной услуги может обратиться его представитель (далее также 
именуемый «заявитель») при наличии доверенности или иного документа, 
подтверждающего право обращаться от имени заявителя. 

Заявитель обращается в Уполномоченный орган по месту нахождения 
переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме. 

 
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги 
 

4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается на официальном сайте городского округа город Волгореченск 
Костромской области https://volgorechensk.kostroma.gov.ru/» в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет), в региональной 
государственной информационной системе «Реестр государственных услуг 
(функций) Костромской области» (далее – РГУ), на Едином портале государственных 
и муниципальных услуг (функций) (http://gosuslugi.ru) (далее – ЕПГУ, Единый 
портал), в подсистеме «Единый портал Костромской области» региональной 
государственной информационной системы «Комплексная система предоставления 
услуг населению Костромской области» (далее – ЕПКО). 

К справочной информации относится следующая информация: 
место нахождения и графики работы администрации, ее структурных 

подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, государственных и 
муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для 
получения муниципальной услуги, а также многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг; 

справочные телефоны структурных подразделений администрации, 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе 
номер телефона-автоинформатора; 

адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 
обратной связи администрации в сети Интернет. 

5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной 
услуги заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте 
в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, через ЕПГУ через 
раздел портала «Каталог услуг/описание услуг» или через ЕПКО. 

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги 
заявитель обращается в администрацию лично, письменно, по телефону, по 
электронной почте, либо через ЕПГУ или через ЕПКО, после прохождения процедур 
авторизации. 

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, предоставляются заявителю при указании даты и входящего номера, 
полученного при подаче документов, а при использовании ЕПГУ или ЕПКО – после 
прохождения процедур авторизации. Информирование о предоставлении 
муниципальной услуги в данном случае осуществляется путем направления 
соответствующего статуса муниципальной услуги, а также решения о 
предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в виде 
электронного образа документа, подписанного должностным лицом администрации с 
использованием электронной подписи. 



6. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами 
отдела архитектуры администрации (далее - специалисты отдела архитектуры), в 
том числе специально выделенными для предоставления консультаций по 
следующим вопросам:  

1) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, комплектность (достаточность) представленных документов; 

2) источник получения документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги (исполнительный орган государственной власти, орган 
местного самоуправления, организация и их местонахождение); 

3) ход предоставления муниципальной услуги; 
4) график приема заявителей специалистами отдела архитектуры 

администрации; 
5) срок предоставления администрацией муниципальной услуги; 
6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

и принимаемых администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги. 
Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, 

требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств 
автоинформирования. При автоинформировании обеспечивается круглосуточное 
предоставление справочной информации (при наличии средств 
автоинформирования). 

7. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается: 

1) на информационных стендах администрации, областного государственного 
казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг населению»; 

2) на официальном сайте администрации 
(https://volgorechensk.kostroma.gov.ru/) в сети Интернет; 

3) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru); 

4) в подсистеме «Единый портал Костромской области» региональной 
государственной информационной системы «Комплексная система предоставления 
услуг населению Костромской области» (http://www.44gosuslugi.ru); 

5) в средствах массовой информации, в информационных материалах 
(брошюрах, буклетах и т.д.). 

Размещаемая информация содержит справочную информацию, а также 
сведения о порядке получения информации заявителями по вопросам 
предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ, ЕПКО, установленном в 
пункте 6 настоящего административного регламента. 

8. Информирование заявителя о порядке и ходе предоставления 
муниципальной услуги могут осуществляться: 

1) непосредственно Уполномоченным органом; 
2) через областное государственное казенное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг населению» (далее – многофункциональный центр, МФЦ) при наличии 
соответствующего соглашения о взаимодействии между МФЦ и администрацией, 
заключенным в соответствии с постановлением Правительства Российской 
Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными 
центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и 
федеральными органами исполнительной власти, органами государственных 
внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской 
Федерации, органами местного самоуправления или в случаях, установленных 



законодательством Российской Федерации, публично-правовыми компаниями» 
(далее – постановление от 27.09.2011 № 797, Соглашение о взаимодействии 
соответственно); 

3) с использованием ЕПГУ либо ЕПКО. 
 

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

Наименование муниципальной услуги 
 

9. Наименование муниципальной услуги – согласование переустройства и 
(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 
10. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского 

округа город Волгореченск Костромской области. 
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется 

отделом архитектуры администрации городского округа город Волгореченск 
Костромской области. 

В предоставлении муниципальной услуги участвует Федеральная служба 
государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр), инспекция по 
охране объектов культурного наследия Костромской области, органы и организации 
по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации.  

Администрации, предоставляющей муниципальную услугу в соответствии с 
требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона 210-ФЗ, запрещено 
требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, 
необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в 
иные государственные органы, внебюджетные фонды, организации, за исключением 
получения услуг, включенных в утвержденный Перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления органами местного 
самоуправления городского округа город Волгореченск муниципальных услуг и 
предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных 
услуг, утвержденный решением Думы городского округа город Волгореченск 
Костромской области от 26.04.2012 № 56 «Об утверждении перечня услуг, 
необходимых и обязательных для предоставления органами местного 
самоуправления городского округа город Волгореченск муниципальных услуг и 
методики определения размера платы за оказание услуг, являющихся 
необходимыми и обязательными».  

 
Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 
11. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача 

(направление) заявителю одного из следующих документов: 
1) решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме; 
2) решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме. 
12. Результат предоставления услуги, указанный в пункте 11 настоящего 

административного регламента: 
направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного 
должностного лица, в личный кабинет ЕПГУ, в случае, если такой способ указан в 



заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном 
доме; 

выдается заявителю на бумажном носителе при личном обращении в 
Уполномоченный орган, многофункциональный центр либо направляется заявителю 
посредством почтового отправления в соответствии с выбранным заявителем 
способом получения результата предоставления услуги. 

13. Получение заявителем результата муниципальной услуги в электронной 
форме, заверенной электронной подписью уполномоченного должностного лица, не 
лишает заявителя права получить указанные результат в форме документа на 
бумажном носителе. 

 
Срок предоставления муниципальной услуги 

 
14. Муниципальная услуга предоставляется в срок, не превышающий 35 

календарных дней.  
Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня 

представления в администрацию документов, предусмотренных пунктом 17 
настоящего административного регламента, обязанность по представлению которых 
возложена на заявителя. В случае представления заявителем документов, 
предусмотренных пунктом 17 настоящего административного регламента, через 
многофункциональный центр срок предоставления муниципальной услуги 
исчисляется со дня передачи многофункциональным центром (далее также – МФЦ) 
таких документов в администрацию. 

15. Срок выдачи (направления) заявителю документа, являющегося 
результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 4 календарных дня 
с даты принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги при направлении по адресу, указанному в заявлении, через 
многофункциональный центр, посредством ЕПГУ (в случае возможности получения 
муниципальной услуги в электронной форме), при выдаче при личном обращении. 

В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке 
через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, 
направляется в многофункциональный центр, если иной способ его получения не 
указан заявителем. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги нормативными 
правовыми актами не предусмотрено. 

 
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 
16. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги, размещен на официальном сайте городского округа города 
Волгореченска Костромской области в сети Интернет по адресу: 
https://volgorechensk.kostroma.gov.ru/, РГУ, ЕПГУ, ЕПКО.  

Администрация обеспечивает в установленном порядке размещение и 
актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги на официальном сайте городского округа город Волгореченск 
Костромской области в сети Интернет, в соответствующем разделе РГУ. 

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 
 
17. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

услуги, подлежащих представлению заявителем самостоятельно: 



1) заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в 
многоквартирном доме по форме, утвержденной Приказом Министерства 
строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации 
Российской Федерации от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления 
о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и 
формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об 
отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме»; 

2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) 
перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или 
засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), если право на него не 
зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости; 

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 
переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) 
перепланируемого помещения в многоквартирном доме; 

4) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном 
доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на такие 
переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, 
предусмотренном частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации, 
если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме 
невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества 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 найма (в случае, если заявителем является уполномоченный 
наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов 
наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по 
договору социального найма). 

18. Исчерпывающий перечень документов необходимых для предоставления 
муниципальной услуги (их копий или сведений, содержащихся в них), которые 
запрашиваются администрацией в порядке межведомственного информационного 
взаимодействия (в том числе с использованием единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней 
региональных систем межведомственного электронного взаимодействия) (далее - 
СМЭВ) в государственных органах, органах местного самоуправления и 
подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления 
организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы: 

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) 
перепланируемое помещение в многоквартирном доме, если право на него 
зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости; 

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

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. 

Заявитель вправе представить в администрацию документы, указанные в 
настоящем пункте, по собственной инициативе. Непредставление заявителем 
указанных документов не является основанием для отказа заявителю в 
предоставлении муниципальной услуги. 

19. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать 



следующим требованиям:  
1) тексты документов должны быть написаны разборчиво от руки или при 

помощи средств электронно-вычислительной техники; 
2) фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его место жительства, 

телефон написаны полностью;  
3) документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и 

иных неоговоренных исправлений; 
4) документы не должны быть исполнены карандашом; 
5) документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых 

допускает неоднозначность их толкования. 
20. В соответствии с требованиями пунктов 1, 2, 4, 5 части 1 статьи 7 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ запрещается требовать от заявителя 
(представителя заявителя): 

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

2) представления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми 
актами находятся в распоряжении администрации, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным 
органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением 
документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-
ФЗ. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в 
администрацию по собственной инициативе; 

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных 
пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 
части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, за исключением 
случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является 
необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, 
установленных федеральными законами. 

21. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей 
документы организацией (органом, учреждением) или нотариально удостоверены (в 
случаях, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации). 
Незаверенные копии представленных документов должны быть также заверены 
специалистом администрации, многофункционального центра на основании их 
подлинников. 

22. Способ предоставления заявителем (представителем заявителя) 
документов: 

1) непосредственно в Уполномоченный орган; 
2) через МФЦ при наличии Соглашение о взаимодействии между МФЦ и 

администрацией; 
3) с использованием ЕПГУ. 
23. При обращении за предоставлением муниципальной услуги заявителем к 



интерактивной форме заявления прикрепляются электронные копии (электронные 
образы) документов, указанных в пункте 17 настоящего административного 
регламента. 

24. В соответствии со статьей 6 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ 
«Об электронной подписи» информация в электронной форме, подписанная 
квалифицированной электронной подписью, признается электронным документом, 
равнозначным документу на бумажном носителе, подписанному собственноручной 
подписью, и может применяться в любых правоотношениях в соответствии с 
законодательством Российской Федерации кроме случая, если федеральными 
законами или принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми 
актами установлено требование о необходимости составления документа 
исключительно на бумажном носителе. 

Заявление, необходимое для получения муниципальной услуги, 
предоставленное заявителем в электронном виде, удостоверяется электронной 
подписью: 

1) заявление о предоставление муниципальной услуги удостоверяется 
простой электронной подписью заявителя; 

2) доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением 
муниципальной услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной 
квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица 
организации, а доверенность, выданная  физическим лицом, – усиленной 
квалифицированной электронной подписью нотариуса; 

3) иные документы, прилагаемые к заявлению в форме электронных образов 
бумажных документов (сканированных копий), удостоверяются электронной 
подписью в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской 
Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование 
которых допускается при обращении за получением государственных и 
муниципальных услуг». 

Для получения сертификата усиленной квалифицированной электронной 
подписи заявитель должен обратиться в удостоверяющий центр, включенный в 
Перечень уполномоченных удостоверяющих центров единой системы 
удостоверяющих центров, сформированный Министерством цифрового развития, 
связи и массовых коммуникаций Российской Федерации. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги 

 
25. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

указанных в пункте 17 настоящего административного регламента, в том числе 
представленных в электронной форме: 

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в 
многоквартирном доме, заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок 
представлено в орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит 
предоставление муниципальной услуги; 

2) неполное заполнение полей в форме заявления о переустройстве и (или) 
перепланировке помещения в многоквартирном доме, заявления об исправлении 
допущенных опечаток и ошибок, в том числе в интерактивной форме заявления на 
ЕПГУ; 

3) представленные документы утратили силу на день обращения за 
получением муниципальной услуги (документ, удостоверяющий личность; документ, 
удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за 



получением муниципальной услуги указанным лицом); 
4) представленные документы содержат подчистки и исправления текста; 
5) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, 
содержащиеся в документах; 

6) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона 
№ 63-ФЗ условий признания квалифицированной электронной подписи 
действительной в документах, представленных в электронной форме. 

26. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 25 
настоящего административного регламента, оформляется на официальном бланке 
администрации. 

27. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 25 
настоящего административного регламента, направляется заявителю способом, 
определенным заявителем в заявление о переустройстве и (или) перепланировке 
помещения в многоквартирном доме, не позднее рабочего дня, следующего за днем 
получения такого заявления, либо выдается в день личного обращения за 
получением указанного решения в многофункциональный центр, выбранный при 
подаче такого заявления, или в Уполномоченный орган. 

28. Отказ в приеме документов, указанных в пункте 25 настоящего 
административного регламента, не препятствует повторному обращению заявителя 
в администрацию за предоставлением муниципальной услуги. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги 
 

29. Основаниями для отказа в согласовании переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме являются: 

1) непредставление определенных частью 2 статьи 26 Жилищного кодекса 
Российской Федерации документов, обязанность по представлению которых с 
учетом части 2.1 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации возложена на 
заявителя.  

Частью 2.1 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации определено, 
что заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные пунктами 4 и 6 
части 2 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации, а также в случае, если 
право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в 
многоквартирном доме зарегистрировано в Едином государственном реестре 
недвижимости, документы, предусмотренные пунктом 2 части 2 статьи 26 
Жилищного кодекса Российской Федерации;  

2) поступление в Уполномоченный орган ответа органа государственной 
власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу 
государственной власти 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 доме в соответствии с частью 2.1 статьи 26 
Жилищного кодекса Российской Федерации, если соответствующий документ не был 
представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании 
переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по 
указанному основанию допускается в случае, если администрация после получения 
такого ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила 
заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для 
проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 
доме в соответствии с частью 2.1 статьи 26 Жилищного кодекса Российской 



Федерации, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в 
течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления;  

3) представление документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения 

в многоквартирном доме требованиям законодательства. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок: 
1) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 2 настоящего 

административного регламента; 
2) отсутствие опечаток и ошибок в документах, указанных в пункте 11 

настоящего регламента. 
30. Приостановление предоставления муниципальной услуги нормативными 

правовыми актами не предусмотрено. 
 

Перечень необходимых и обязательных услуг для предоставления 
муниципальной услуги 

 
31. В перечень необходимых и обязательных услуг для предоставления 

муниципальной услуги входит подготовка и разработка проектной документации на 
переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме. 

32. Необходимая и обязательная услуга «Разработка проекта переустройства 
и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения» 
осуществляется специализированными проектными организациями и 
организациями, выполняющими строительно-монтажные работы, имеющими 
свидетельства о допуске к определенному виду или видам работ, которые 
оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, 
выдаваемые саморегулируемыми организациями. Предоставляется платно.  

 
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания 
 

33. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания 
платы. 

 
Сроки ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, получения результата предоставления муниципальной 
услуги, регистрации заявления, в случае обращения заявителя непосредственно в 

Уполномоченный орган или МФЦ 
 

34. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги в администрации или МФЦ составляет не более пятнадцати 
минут. 

 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 
 

35. Регистрация заявления о переустройстве и (или) перепланировке 
помещения в многоквартирном доме, заявления об исправлении допущенных 
опечаток и ошибок, представленного заявителем, указанными в пункте 22 
настоящего административного регламента способами в администрацию 
осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его 



поступления. 
В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке 

помещения в многоквартирном доме, заявления об исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в электронной форме посредством ЕПГУ вне рабочего времени 
Уполномоченного органа либо в выходной, нерабочий праздничный день днем 
получения заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в 
многоквартирном доме, заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок 
считается первый рабочий день, следующий за днем представления заявителем 
указанного заявления. 

Заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в 
многоквартирном доме, заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок 
считается полученным Уполномоченным органом со дня его регистрации. 

 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
 

36. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется 
прием заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в 
многоквартирном доме, заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок, 
а также выдача результатов предоставления услуги, должно обеспечивать удобство 
для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного 
транспорта. 

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

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

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

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть 
оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 
местонахождение и юридический адрес; 
режим работы; 
график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется услуга, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 



Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество 
которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 
размещения в помещении, а также информационными стендами с образцами 
заполнения заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в 
многоквартирном доме и перечнем документов и (или) информации, необходимой 
для предоставления муниципальной услуги. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются 
удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных 
мест полужирным шрифтом. 

Места для заполнения заявления о переустройстве и (или) перепланировке 
помещения в многоквартирном доме, заявления об исправлении допущенных 
опечаток и ошибок оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений 
о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме, 
письменными принадлежностями. 

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

номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности 

ответственного лица за прием документов; 
графика приема заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно 

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

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную 
табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и 
должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в 

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

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

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения; 

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

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 
знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется 
муниципальная услуга; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению 
ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

 
Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги 

 



37. Основными показателями доступности предоставления муниципальной 
услуги являются: 

1) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 
предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных 
сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), средствах массовой 
информации; 

2) возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении 
муниципальной услуги с помощью ЕПГУ; 

3) возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационных технологий.  

38. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются: 

1) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со 
стандартом ее предоставления, установленным настоящим административным 
регламентом; 

2) минимально возможное количество взаимодействий гражданина с 
должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

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

4) отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 
муниципальной услуги; 

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

 
Иные требования к предоставлению муниципальной услуги 

 
39. Заявителям обеспечивается возможность представления заявлений о 

переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и 
прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ. В 
этом случае заявитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной 
записи в ЕСИА, заполняет заявление о переустройстве и (или) перепланировке 
помещения в многоквартирном доме с использованием интерактивной формы в 
электронном виде.  

Заполненное заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения 
в многоквартирном доме отправляется заявителем вместе с прикрепленными 
электронными образами документов, необходимыми для предоставления 
муниципальной услуги, в администрацию.  

При авторизации в ЕСИА заявление о переустройстве и (или) перепланировке 
помещения в многоквартирном доме считается подписанным простой электронной 
подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 11 
настоящего административного регламента, направляются заявителю в личный 
кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 
администрации в случае направления заявления посредством ЕПГУ.  

В случае направления заявления о переустройстве и (или) перепланировке 
помещения в многоквартирном доме посредством ЕПГУ результат предоставления 
муниципальной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в 
многофункциональном центре.   



40. Электронные документы представляются в следующих форматах:  
1) xml – для формализованных документов;  
2) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим 

формулы (за исключением документов, указанных в подпункте 3 настоящего пункта);  
3) xls, xlsx, ods – для документов, содержащих расчеты; 
4) pdf, jpg, jpeg – для документов с текстовым содержанием, в том числе 

включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением 
документов, указанных в подпункте 3 настоящего пункта), а также документов с 
графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования 
непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), 
которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в 
разрешении 300 – 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:  

1) «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и 
(или) цветного текста);  

2) «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, 
отличных от цветного графического изображения);  

3) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе 
цветных графических изображений либо цветного текста);  

4) сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: 
графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;  

5) количество файлов должно соответствовать количеству документов, 
каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.  

Электронные документы должны обеспечивать: 
1) возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;  
2) для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 

разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по 
оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. Документы, 
подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде 
отдельного электронного документа. 

 
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

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

форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах 

 
41. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 
1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги и получение 
ответов на них; 

3) рассмотрение представленных документов и принятие решения о 
предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

4) направление (выдача) заявителю документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги. 

 
Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 

 
42. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление обращение заявителя в администрацию посредством:  



1) личного обращения заявителя с заявлением и документами, необходимыми 
для предоставления муниципальной услуги;  

2) почтового отправления заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;  

3) направления заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги по информационно-телекоммуникационным сетям общего 
доступа, включая ЕПГУ (при наличии технической возможности). 

Должностным лицом, ответственным за регистрацию заявления, является 
специалист, который производит регистрацию заявления. 

43. При личном обращении заявитель обращается в администрацию, МФЦ. 
Специалист, ответственный за приѐм и регистрацию заявления заявителя и 

документов: 
1) устанавливает личность заявителя; 
2) проверяет документ, подтверждающий полномочия заявителя, в случае 

обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя; 
3) если заявителем не предоставлены копии документов, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги производит копирование оригиналов 
документов, удостоверяет копии документов надписью «копия верна», датой, личной 
подписью; 

4) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном их 
заполнении, помогает заявителю заполнить заявление или заполняет их 
самостоятельно и представляет на подпись заявителю; 

5) в случае выявления недостатков уведомляет заявителя о наличии 
препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание 
выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению. При желании 
заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи 
заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, возвращает 
ему заявление и представленный им комплект документов. Если заявитель 
настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной 
услуги, принимает от него заявление вместе с представленными документами, при 
этом в расписке о получении документов на предоставление муниципальной услуги 
по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту 
проставляет отметку о том, что заявителю даны разъяснения о невозможности 
предоставления муниципальной услуги и он предупрежден о том, что в 
предоставлении муниципальной услуги ему будет отказано; 

6) принимает и регистрирует в «Журнале регистрации заявлений о 
переустройстве и (или) перепланировке помещений в многоквартирном доме и учета 
выданных решений о согласовании (решение об отказе в согласовании) 
переустройства и (или) перепланировки помещений в многоквартирном доме» 
заявление по описи документов. Расписка с отметкой о дате приема документов, с 
указанием перечня документов по согласованию переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме, полученных от заявителя и 
перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам, 
вручается заявителю или направляется ему заказным почтовым отправлением с 
уведомлением о вручении; 

7) формирует личное дело заявителя, которое представляет собой 
сброшюрованный в обложку личного дела комплект документов, представленных 
заявителем; 

8) передает личное дело заявителя специалисту, ответственному за 
предоставление муниципальной услуги. 

44. При поступлении заявления по почте специалист, ответственный за 
делопроизводство, вскрывает конверт и передает комплект документов специалисту, 



ответственному за прием и регистрацию заявления и документов заявителя. 
Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления и документов 

заявителя: 
1) регистрирует поступившее заявление в «Журнале регистрации заявлений о 

переустройстве и (или) перепланировке помещений в многоквартирном доме и учета 
выданных решений о согласовании (решение об отказе) в согласовании 
переустройства и (или) перепланировки помещений в многоквартирном доме»; 

2) сканирует предоставленные заявителем заявление и документы, заносит 
электронные образы документов в учетную карточку обращения электронного 
журнала регистрации обращений (при наличии технических возможностей); 

3) оформляет расписку о приеме документов. Расписка с отметкой о дате 
приема документов, с указанием перечня документов, полученных от заявителя и 
перечня документов (сведений), которые будут получены по межведомственным 
запросам, направляется заявителю заказным почтовым отправлением с 
уведомлением о вручении; 

4) формирует личное дело заявителя, которое представляет собой 
сброшюрованный в обложку личного дела комплект документов, представленных 
заявителем, и передает специалисту, ответственному за предоставление 
муниципальной услуги. 

45. Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления: 
поступление заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является зарегистрированное 
заявление о предоставлении муниципальной услуги. 

Способ фиксации результата административной процедуры: внесение 
регистрационной записи в «Журнале регистрации заявлений о переустройстве и 
(или) перепланировке помещений в многоквартирном доме и учета выданных 
решений о согласовании (решение об отказе) в согласовании переустройства и (или) 
перепланировки помещений в многоквартирном доме» или электронный журнал 
заявлений. 

46. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 
15 минут. 

47. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 
1 календарный день. 

 
Формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги и получение 
ответов на них 

 
48. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление к специалисту, ответственному за предоставление муниципальной 
услуги, личного дела заявителя. 

Должностным лицом, ответственным за формирование и направление 
межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, является специалист, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги. 

49. При отсутствии документов и сведений, необходимых для получения 
муниципальной услуги, которые подлежат истребованию посредством системы 
межведомственного взаимодействия, специалист, ответственный за предоставление 
муниципальной услуги, оформляет и направляет в соответствии с установленным 
порядком межведомственного взаимодействия запросы в органы, указанные в 
пункте 10 настоящего административного регламента. 



В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги 
посредством ЕПГУ ему направляется уведомление о факте отправки 
межведомственных запросов. 

50. Письменый межведомственный запрос должен содержать: 
1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный 

запрос; 
2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется 

межведомственный запрос; 
3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой 

необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, 
номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг; 

4) указание на положения нормативного правового акта, которым установлено 
представление документа и (или) информации, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового 
акта; 

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, 
установленные административным регламентом предоставления муниципальной 
услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как 
необходимые для представления таких документа и (или) информации; 

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный 
запрос; 

7) дата направления межведомственного запроса; 
8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего 

межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес 
электронной почты данного лица для связи; 

9) информация о факте получения согласия от заявителя, о представлении 
информации, доступ к которой ограничен федеральными законами (при 
направлении межведомственного запроса о представлении информации, доступ к 
которой ограничен федеральными законами). 

51. Порядок направления межведомственного запроса, а также состав 
сведений, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги, 
определяются технологической картой межведомственного взаимодействия. 

Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной 
форме посредством ЕПГУ (при наличии технической возможности). 

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается 
только в случае невозможности направления межведомственных запросов в 
электронной форме в связи с подтвержденной технической недоступностью или 
неработоспособностью в течение суток сервисов органа, в который направляется 
межведомственный запрос, по адресу, зарегистрированному в единой системе 
межведомственного электронного взаимодействия. 

52. При поступлении ответов на запросы от органов и организаций 
специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 

1) дополняет личное дело заявителя полученными ответами на запросы, 
оформленными на бумажном носителе, а также в образе электронных документов 
(при наличии технических возможностей); 

2) передает личное дело заявителя специалисту, ответственному за 
предоставление муниципальной услуги. 

53. Критерий принятия решения о направлении межведомственного запроса: 
отсутствие документов и информации, предусмотренных пунктом 18 настоящего 
административного регламента. 

Результат административной процедуры: получение ответа на 
межведомственный запрос. 



Порядок передачи результата: зарегистрированные ответы на 
межведомственные запросы передаются специалисту, ответственному за 
предоставление услуги, для принятия решения о наличии (отсутствии) оснований 
для принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. 

54. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 1 
час. 

55. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 
8 календарных дней. 

 
Рассмотрение представленных документов и принятие решения о 

предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
 

56. Основанием для начала административной процедуры является 
получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 
личного дела заявителя. 

Должностным лицом, ответственным за проверку документов, оформление 
результата предоставления муниципальной услуги, является специалист, 
ответственный за предоставление муниципальной услуги. 

57. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 
устанавливает предмет обращения заявителя. 

58. Осуществляя рассмотрение документов заявителя, специалист, 
ответственный за предоставление муниципальной услуги: 

1) устанавливает предмет обращения заявителя; 
2) устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право 

на получение муниципальной услуги; 
3) проверяет наличие у заявителя полномочий на право обращения с 

заявлением о предоставлении муниципальной услуги; 
4) проводит проверку наличия документов, в соответствии с пунктами 17, 18 

настоящего административного регламента; 
5) проверяет правильность оформления заявления в соответствии с пунктами 

21, 24 настоящего административного регламента. 
59. На основании анализа личного дела заявителя специалист, ответственным 

за предоставление муниципальной услуги, устанавливает отсутствие (наличие) 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных 
пунктом 29 настоящего административного регламента. 

60. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 29 настоящего административного регламента, 
специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет 
подготовку проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной Приказом 
Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской 
Федерации Российской Федерации от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы 
заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном 
доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или 
об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме».  

61. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 29 настоящего административного регламента, 
специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет 
подготовку проекта решения об отказе в согласовании переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме, по форме, утвержденной 



Приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства 
Российской Федерации Российской Федерации от 04.04.2024 № 240/пр «Об 
утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке 
помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего 
принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и 
(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме». 

62. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 
осуществляет согласование проектов документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, в порядке делопроизводства, 
установленного в администрации, и передает подготовленные в соответствии с 
пунктом 60 либо пунктом 61 настоящего административного регламента документы 
для рассмотрения и подписания главе городского округа город Волгореченск 
Костромской области (далее – глава).  

63. Глава в случае соответствия представленных документов действующему 
законодательству: 

1) принимает решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги; 

2) подписывает проект решения о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки помещения либо проект решения об отказе в согласовании 
переустройства и (или) перепланировки помещения; 

3) передает оформленное решение о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки помещения либо решение об отказе в согласовании переустройства 
и (или) перепланировки помещения и личное дело заявителя специалисту, 
ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

64. Критерием принятия решения о предоставлении или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 29 
настоящего административного регламента. 

Результатом административной процедуры является один из следующих 
документов: 

1) подписанное главой решение о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме; 

2) подписанное главой решение об отказе в согласовании переустройства и 
(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

65. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 4 
часа. 

66. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 
22 календарных дня. 

 
Направление (выдача) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги 
 
67. Основанием для начала процедуры является поступление специалисту, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги, личного дела заявителя 
и одного из следующих документов: 

1) подписанного главой решения о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме; 

2) подписанного главой решения об отказе в согласовании переустройства и 
(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

68. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в 
зависимости от способа обращения и получения результатов муниципальной услуги, 
избранных заявителем:  



1) регистрирует решение о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решение об отказе в 
согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме в «Журнале регистрации заявлений о переустройстве и (или) 
перепланировке помещений в многоквартирном доме и учета выданных решений о 
согласовании (решение об отказе в согласовании) переустройства и (или) 
перепланировки помещений в многоквартирном доме»; 

2) уведомляет заявителя об окончании хода предоставления муниципальной 
услуги любым из способов указанных в заявлении; 

3) вручает заявителю лично, направляет почтовым отправлением с 
уведомлением о доставке или через ЕПГУ решение о согласовании переустройства 
и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решение об 
отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме.  

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

4) передает личное дело и соответствующее решение о предоставлении 
муниципальной услуги специалисту, ответственному за делопроизводство, для 
последующей его регистрации и передачи в архив; 

5) направляет акт приемочной комиссии в орган регистрации прав. 
69. Критерий принятия решения: оформленные документы, являющиеся 

результатом предоставления муниципальной услуги. 
Результат административной процедуры: направленные (выданные) 

заявителю документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной 
услуги, способом, указанным в заявлении.  

70. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 
15 минут. 

71. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 
4 календарных дня. 

 
Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 
 

72. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в 
администрацию с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 11 
настоящего административного регламента.  

73. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в следующем 
порядке: 

1) заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в 
администрацию с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в 
котором содержится указание на их описание.  

2) администрация при получении заявления, указанного в подпункте 1 
настоящего пункта, рассматривает необходимость внесения соответствующих 
изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной 
услуги.  

74. Администрация обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

75. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 5 (пяти) 
рабочих дней с даты регистрации заявления, указанного в пункте 72 настоящего 



административного регламента.  
 

Порядок оставления заявления заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги без рассмотрения 

 
76. Заявитель не позднее рабочего дня, предшествующего дню окончания 

срока предоставления муниципальной услуги, вправе обратиться в администрацию с 
заявлением об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без 
рассмотрения. 

77. На основании поступившего заявления об оставлении заявления о 
предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения администрация принимает 
решение об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без 
рассмотрения.  

78. Решение об оставлении заявления о предоставлении муниципальной 
услуги без рассмотрения оформляется в форме письма и направляется заявителю 
способом, указанным заявителем в заявлении об оставлении заявления о 
предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения, не позднее рабочего дня, 
следующего за днем поступления заявления об оставлении заявления о 
предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.  

79. Оставление заявления о предоставлении муниципальной услуги без 
рассмотрения не препятствует повторному обращению заявителя в администрацию 
за предоставлением муниципальной услуги. 

 
Особенности выполнения административных процедур (действий) 

в многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг 

 
80. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ работниками МФЦ 

могут в соответствии с настоящим административным регламентом осуществляться 
следующие функции: 

1) информирование и консультирование заявителей по вопросу 
предоставления муниципальной услуги, в том числе путем оборудования в МФЦ 
рабочих мест, предназначенных для обеспечения доступа к сети Интернет; 

2) прием заявления и документов в соответствии с настоящим 
административным регламентом, заполнение заявления о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе посредством автоматизированных 
информационных систем МФЦ; 

3) истребование документов (сведений), необходимых для предоставления 
муниципальной услуги и находящихся в других органах и организациях в 
соответствии с заключенными соглашениями; 

4) выдача результатов предоставления муниципальной услуги в соответствии 
с настоящим административным регламентом; 

5) иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 
210-ФЗ. 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для 
реализации своих функций МФЦ вправе привлекать иные организации. 

Информирование заявителя МФЦ осуществляется следующими способами: 
1) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем 

размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах МФЦ; 
2) при обращении заявителя в МФЦ лично, по телефону, посредством 

почтовых отправлений, либо по электронной почте.  
При личном обращении работник МФЦ подробно информирует заявителей по 



интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием 
официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления 
консультации – не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе 
информирования для получения информации о муниципальных услугах не может 
превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника МФЦ, 
принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при 
обращении заявителя по телефону работник многофункционального центра 
осуществляет не более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное 
время, работник МФЦ, осуществляющий индивидуальное устное консультирование 
по телефону, может предложить заявителю:  

1) изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю 
в соответствии со способом, указанным в обращении); 

2) назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ 

направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента 
регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной 
почты, указанному в обращении, поступившем в МФЦ в форме электронного 
документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, 
поступившем в МФЦ в письменной форме. 

При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о 
выдаче результата оказания услуги через многофункциональный центр, 
администрация передает документы в многофункциональный центр для 
последующей выдачи заявителю способом, согласно соглашению о взаимодействии 
заключенному между администрацией и многофункциональным центром в порядке, 
утвержденном постановлением от 27.09.2011 № 797.  

Порядок и сроки передачи администрацией таких документов в 
многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, 
заключенным ими в порядке, установленном постановлением от 27.09.2011 № 797. 

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом 
муниципальной услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из 
терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по 
предварительной записи.  

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:  
1) устанавливает личность заявителя на основании документа, 

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской 
Федерации;  

2) проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 
представителя заявителя); 

3) определяет статус исполнения заявления заявителя в государственной 
информационной системе; 

4) распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде 
экземпляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с 
использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 
нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с 
изображением Государственного герба Российской Федерации);  

5) заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 
использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 
нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с 
изображением Государственного герба Российской Федерации); 



6) выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя 
подписи за каждый выданный документ; 

7) запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки 
качества предоставленных услуг многофункциональным центром. 

 
Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

электронной форме 
 
81. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме включает в 

себя следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация Уполномоченным органом сформированного 

заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги; 

2) получение сведений посредством межведомственного информационного 
взаимодействия, в том числе с использованием систем межведомственного 
электронного взаимодействия; 

3) рассмотрение документов и сведений; 
4) принятие решения; 
5) направление (выдача) заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги. 
82. Административные процедуры (действия) в электронной форме 

осуществляются в порядке, предусмотренном пунктами 83 – 88 настоящего 
административного регламента. 

83. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявителю обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной 
услуги; 

формирование заявления; 
прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
получение результата предоставления муниципальной услуги; 
получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги. 
84. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи 
заявления в какой-либо иной форме. 

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

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

указанных в административном регламенте, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления; 

сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в 
любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок 
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 



заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, 
опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
заявления без потери ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в 
течение не менее одного года, а также к частично сформированным уведомлениям – 
в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые 
для предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган 
посредством ЕПГУ. 

85. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с 
момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или 
праздничный день – в следующий за ним первый рабочий день, прием документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю 
электронного сообщения о поступлении заявления. 

86. Электронное заявление становится доступным для должностного лица 
Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию заявление (далее 
– ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, 
используемой Уполномоченным органом для предоставления муниципальной 
услуги. 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом 

не реже 2 раз в день; 
рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов 

(документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 81 настоящего 

административного регламента. 
87. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги 

обеспечивается возможность получения документа: 
в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 
Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного 
документа, который заявитель получает при личном обращении в администрации, 
многофункциональном центре. 

88. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 
предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ 
при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус 
электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном 
кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 
направляется: 

1) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о 
факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, 
а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной 
услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

2) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 
положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности 



получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивировать отказ 
в предоставлении муниципальной услуги. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Приложение  

к административному регламенту  
администрации городского округа город  

Волгореченск Костромской области  
по предоставлению муниципальной  

услуги по согласованию переустройства  
и (или) перепланировки помещения в  

многоквартирном доме 
 

Форма расписки  
в получении документов по согласованию переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме 
 

Заявление и документы 
________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. или наименование заявителя) 

приняты в соответствии с описью. 
 
Перечень документов: 
1.__________________________________________________________________ 
2.__________________________________________________________________ 
n___________________________________________________________________ 
  
Перечень документов (сведений), которые будут получены по 

межведомственным запросам: 
1.__________________________________________________________________ 
2.__________________________________________________________________ 
n.__________________________________________________________________ 
 
 

Регистрационный номер __________________ дата ____________________ 
 
Подпись лица, принявшего документы _______________ /____________________ 

(подпись)                                  (расшифровка) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


