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«КОЗЬМОДЕМЬЯНСК 
ХАЛА» ХАЛА ОКРУГЫН 

АДМИНИСТРАЦИН 
 

 АДМИНИСТРАЦИЯ 
ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

«ГОРОД КОЗЬМОДЕМЬЯНСК» 
 

ПОСТАНОВЛЕНИ  ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

 
от 26 ноября 2019 года № 531 

 
Об утверждении Административного регламента  

предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме» 

 
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным 

законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением 
Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и 
утверждении административных регламентов осуществления государственного 
контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных 
услуг», в соответствии с постановлением администрации муниципального образования 
«Городской округ «Город Козьмодемьянск» от 28 июня 2011 года № 300 «О Порядке 
разработки и утверждения административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг», Администрация муниципального образования «Городской 
округ «Город Козьмодемьянск» 
 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме». 

2. Признать утратившим силу: 
постановление администрации муниципального образования «Городской округ 

«Город Козьмодемьянск» от 19 сентября 2012 г. № 495 «Об утверждении 
административного регламента предоставления муниципальной услуги «Согласование 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»; 

все акты о внесении изменений в административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого 
помещения» утвержденный постановлением администрации муниципального 
образования «Городской округ «Город Козьмодемьянск» от 19 сентября 2012 г. № 495 
«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной 
услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения». 

3. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального 
опубликования. 
 
 
И.о.мэра города Козьмодемьянска                                                     В.Инаков 
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Утвержден 

постановлением администрации  
муниципального образования 

 «Городской округ «Город Козьмодемьянск» 
от ________ 2019 г. № ___ 

 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«СОГЛАСОВАНИЕ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ 
ПОМЕЩЕНИЯ В МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ» 

 
I. Общие положения 

 
Предмет регулирования 

 
1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме» (далее – Административный регламент) определяет сроки и 
последовательность административных процедур (действий), осуществляемых 
Администрацией муниципального образования «Городской округ «Город 
Козьмодемьянск»  (далее – Администрация), в процессе предоставления 
муниципальной услуги в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» (далее – Федеральный закон), а также устанавливает порядок взаимодействия 
между Администрацией и физическими или юридическими лицами, их 
уполномоченными представителями (далее - заявители), иными органами 
государственной власти и органами местного самоуправления, учреждениями и 
организациями в процессе предоставления муниципальной услуги. 

Основные понятия в настоящем Административном регламенте используются в 
том же значении, в котором они приведены в Федеральном законе и иных нормативных 
правовых актах Российской Федерации и Республики Марий Эл. 

 
Круг заявителей 

 
2. Заявителями на получение муниципальной услуги «Согласование 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» 
являются собственники помещения (за исключением государственных органов и их 
территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их 
территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их 
уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию с заявлением о 
предоставлении муниципальной услуги, в том числе в порядке, установленном статьей 
15.1 Федерального закона, выраженным в устной, письменной или электронной форме. 

 
Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 
 

3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг 
предоставляются заявителям: 

при непосредственном обращении гражданина в администрацию; 

consultantplus://offline/ref=222C0816D136EDBAD47C55EC0B7A326BE0C0051680A3C74ABC20F6FBD0991DE02EAAA45D2D501FFCf4K6J
consultantplus://offline/ref=F1DF2BE4974E3107E1B8183A2A0802698002ABDD415A551E394FFE6E19BD0E83CCBC1EF0251106DAF91C8CCCE244AF5A3668DE58F4A5uFM
consultantplus://offline/ref=F1DF2BE4974E3107E1B8183A2A0802698002ABDD415A551E394FFE6E19BD0E83CCBC1EF0251106DAF91C8CCCE244AF5A3668DE58F4A5uFM


3 
 

посредством телефонной связи; 
посредством ответов на письменные обращения граждан; 
путем размещения информации на информационных стендах, оборудованных 

непосредственно в месте предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 

путем публикации информации на официальном сайте Администрации 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://mari-
el.gov.ru/gorkozmodemjansk/Pages/main.aspx (далее – официальный сайт); 

посредством электронной почты e-mail: admkozm@mail.ru; 
в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг. 
К данной информации относится: 
исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также 
перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной 
инициативе; 

круг заявителей; 
срок предоставления муниципальной услуги; 
результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 
исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги; 
информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги; 

формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении 
муниципальной услуги. 

Информирование (консультирование) заявителей в случае непосредственного 
обращения граждан в администрацию, посредством телефонной связи и ответов на 
письменные обращения граждан осуществляется специалистом Администрации, 
ответственным за данное информирование (консультирование). 

При личном обращении заявителя в администрацию и при ответах на 
телефонные звонки специалист администрации должен представиться, указать 
фамилию, имя и отчество (при наличии), сообщить занимаемую должность, дать 
подробный ответ в вежливой (корректной) форме на заданный заявителем вопрос. 

Письменные обращения граждан по вопросам предоставления муниципальной 
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг 
рассматриваются в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О 
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

4. Справочная информация размещается:  
на официальном сайте администрации; 
на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги. 

К справочной информации относится следующая информация: 
место нахождения и графики работы администрации, а также 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг; 

справочные телефоны организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги; 

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

mailto:admkozm@mail.ru
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Заявитель вправе получить указанную информацию на официальном сайте, по 
телефону, посредством почтовой связи (в том числе электронной), а также путем 
личного обращения к сотрудникам администрации. 

5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, а также 
справочная информация предоставляется администрацией бесплатно. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
Наименование муниципальной услуги 

 
6. Наименование муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме». 
Переустройство помещения в многоквартирном доме представляет собой 

установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, 
электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в 
технический паспорт помещения в многоквартирном доме. 

Перепланировка помещения в многоквартирном доме представляет собой 
изменение его конфигурации, требующее внесения изменения в технический паспорт 
помещения в многоквартирном доме. 

 
Наименование органа, предоставляющего 

муниципальную услугу 
 

7. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией по месту 
нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в 
многоквартирном доме. 

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 
согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 
обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и 
организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальных услуг, утвержденные решением Собрания депутатов муниципального 
образования № 225 от 27 сентября 2017 года О внесении изменений в решение 
Собрания депутатов  муниципального образования «Городской округ «Город 
Козьмодемьянск» от 25 июля 2012 года № 241«Об утверждении Перечня услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными  для предоставления 
администрацией муниципального образования «Городской округ «Город 
Козьмодемьянск» муниципальных услуг и Порядка определения размера платы за 
предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными  для 
предоставления администрацией муниципального образования «Городской округ 
«Город Козьмодемьянск» муниципальных услуг» 

 
Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 
8. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме; 
принятие решения об отказе в согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме 
 

consultantplus://offline/ref=42E36F7E98E40DC64BA137CB20066AB5BC045206543C716783A2E4B407CA4C13A80F2A8C33780037BD0BBC8A2B9CACD196861957EBA22CgBuEM
consultantplus://offline/ref=42E36F7E98E40DC64BA137CB20066AB5BF075408553C716783A2E4B407CA4C13A80F2A8C327B033EBD0BBC8A2B9CACD196861957EBA22CgBuEM
consultantplus://offline/ref=19DDBDA2D833C3B6DCC554F95C37D640DEB78CEB4AFE64AEF07E52AF673B7B4500DB4F2F5B2D61D8B09E3778B8538BD893AFC2625D021DF7w5M
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Срок предоставления муниципальной услуги 
 
9. Срок принятия решения о согласовании и об отказе в согласовании 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 
составляет сорок пять дней со дня представления документов в Администрацию. 

Срок выдачи или направления решения о согласовании и об отказе в 
согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 
доме заявителю составляет три рабочих дня со дня принятия решения. 

В случае представления заявителем документов, указанных в пункте 11 
Административного регламента, через многофункциональный центр срок принятия 
решения о согласовании или об отказе в согласовании исчисляется со дня передачи 
многофункциональным центром таких документов в Администрацию. 

Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрен 
законодательством Российской Федерации. 
 

Нормативные правовые акты, регулирующие  
предоставление муниципальной услуги 

10. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги (с указанием реквизитов и источников официального 
опубликования), размещается на официальном сайте Администрации, на 
информационном стенде. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых  
в соответствии с нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению 
заявителем, способы их получения заявителем, 

в том числе в электронной форме, порядок 
их представления 

 
11. При обращении за получением муниципальной услуги заявителем 

представляются: 
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной 

Постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы 
заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы 
документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения» (далее – Постановление № 266); 

2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) 
перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или 
засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) в случае, если право на 
переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме 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, а если переустройство и (или) перепланировка 
помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному 
помещению части общего имущества в многоквартирном доме, также 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; 

4) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе 
временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и 

consultantplus://offline/ref=BDB61A667A0DA38EEEAFA0D36A24D8A19D247C4A379444EA492FF5EBFDC8A8667DA0505B981ED3BB20AD3789CAE639AFE1FD5DE099B23Cg0IFN
consultantplus://offline/ref=BDB61A667A0DA38EEEAFA0D36A24D8A19B23794B309F19E04176F9E9FAC7F7717AE95C5A981ED0B22BF2329CDBBE34ABFBE35BF885B03D07gCI8N
consultantplus://offline/ref=BDB61A667A0DA38EEEAFA0D36A24D8A19B23794B309F19E04176F9E9FAC7F7717AE95C5A981ED0B22BF2329CDBBE34ABFBE35BF885B03D07gCI8N


6 
 

(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). 

 
12. К заявлению, поданному уполномоченным представителем заявителя, 

представляются документы, удостоверяющие полномочия уполномоченного 
представителя, а также документы, удостоверяющие его личность.  

 
Требования к документам (заявление и прилагаемые к нему документы) 

необходимым для предоставления муниципальной услуги: 
- при предоставлении копий прилагаемых документов необходимо предъявлять 

их оригиналы либо официально заверенные копии документов; 
- не должны содержать неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не 

позволяющие однозначно истолковать их содержание. 
13. Заявление заявителя и прилагаемые к нему документы могут быть 

представлены на бумажном носителе лично или посредством почтового отправления с 
уведомлением о вручении либо посредством многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг. 

 
Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых в соответствии с нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных органов, участвующих 

в предоставлении государственных или муниципальных услуг, 
и которые заявитель вправе представить, а также способы 

их получения заявителями, в том числе в электронной 
форме, порядок их представления 

 
14. Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, 
участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, являются 
следующие документы (их копии или сведения, содержащиеся в них): 

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) 
перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или 
засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) (в случае если право на 
переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме  
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 указанные документы по собственной инициативе 
согласно требованиям, предусмотренным пунктом 12 настоящего Административного 
регламента. 

Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией 
по межведомственному запросу документов и информации, указанных в пункте 14 
настоящего Административного регламента, в Администрацию, не может являться 
основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги. 

consultantplus://offline/ref=A0CC34008328B16582D9D30B980B081BAF3724D40EB35B887DCE6E626B7CB623A109A3EDBE81FED8F87FD03818EA5696B093445C5BA45DvA25N
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Получение заявителем документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 
документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 
государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, 
осуществляется способами, предусмотренными законодательством Российской 
Федерации. 

15. В случае непредставления заявителем документов, предусмотренных 
пунктом 14 настоящего Административного регламента, Администрация 
самостоятельно запрашивает их в государственных органах, органах местного 
самоуправления и иных органах, участвующих в предоставлении государственных или 
муниципальных услуг, в распоряжении которых имеются указанные документы в 
порядке межведомственного информационного взаимодействия по запросу в 
соответствии со статьей 7.2 Федерального закона. 

16. Предусмотренные настоящим Административным регламентом документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены на 
бумажном носителе лично или посредством почтового отправления с уведомлением о 
вручении либо посредством многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг. 

 
Запрет требовать от заявителя представления документов 

и информации или осуществления действий при предоставлении 
муниципальной услуги 

 
17. При предоставлении муниципальной услуги Администрация не вправе 

требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих 
внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, 
органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам 
или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона государственных и 
муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, 
муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в 
определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона, перечень документов. Заявитель 
вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющий 
муниципальную услугу, 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. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги 
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18. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
 
19. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 
20. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
1) непредставление определенных пунктом 11 Административного регламента 

документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя; 
2) поступления в Администрацию 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 пунктом 14 Административного регламента, 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 пунктом 14 Административного регламента, и 
не получила от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня направления уведомления; 

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

многоквартирном доме требованиям законодательства. 
 

Перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом 

(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальной услуги 

 
21. Для предоставления муниципальной услуги необходимыми и обязательными 

являются следующие услуги: 
- выдача доверенности, оформленной в соответствии с действующим 

законодательством, в случае если заявителем является представитель физического 
лица, юридического лица, либо индивидуального предпринимателя; 

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 
переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого 
жилого помещения; 

- технический паспорт, в случае его отсутствия план переустраиваемого и (или) 
перепланируемого жилого помещения; 

- 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); 
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- предоставление согласия всех собственников помещений в много-квартирном 
доме, в случае если реконструкция, переустройство и (или) перепланировка помещений 
невозможны без присоединения к ним общего имущества в многоквартирном доме; 

- предоставление согласия всех собственников комнат в квартире, в случае если 
при проведении переустройства и (или) перепланировки коммунальной квартиры 
изменяется размер общего имущества данной квартиры. 

 
Порядок, размер и основания взимания 

государственной пошлины или иной платы, взимаемой 
за предоставление муниципальной услуги 

 
22. Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме осуществляется Администрацией  без взимания 
платы. 

 
Порядок, размер и основания взимания платы 

за предоставление услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

включая информацию о методике расчета размера такой платы 
 

23. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги взимается в соответствии с 
законодательством Российской Федерацией, Республики Марий Эл, решением 
Собрания депутатов муниципального образования № 225 от 27 сентября 2017 года О 
внесении изменений в решение Собрания депутатов  муниципального образования 
«Городской округ «Город Козьмодемьянск» от 25 июля 2012 года № 241«Об 
утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными  для 
предоставления администрацией муниципального образования «Городской округ 
«Город Козьмодемьянск» муниципальных услуг и Порядка определения размера платы 
за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными  для 
предоставления администрацией муниципального образования «Городской округ 
«Город Козьмодемьянск» муниципальных услуг» 
 

- Проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) 
перепланируемого помещения в многоквартирном доме разрабатывается 
специализированными проектными организациями или индивидуальными 
предпринимателями (проектировщиками) на основании договора с заявителем. 

- Технический учет жилищного фонда и предоставление технических паспортов 
переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения осуществляется 
специализированными государственными и муниципальными организациями 
технической инвентаризации - унитарными предприятиями, службами, управлениями, 
центрами, бюро (далее именуются - БТИ). 

 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче  

заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги,  
предоставляемой организацией, участвующей в  

предоставлении муниципальной услуги, и  
при получении результата предоставления таких услуг 

 
24. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении 
результата предоставления таких услуг составляет пятнадцать минут. 
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Срок и порядок регистрации заявления 

заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, 
предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
 

25. Заявление и необходимые документы могут быть представлены на бумажном 
носителе лично или посредством почтового отправления с уведомлением о вручении 
либо посредством многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг. 

Заявление, представленное в письменной форме, при личном обращении 
подлежит обязательной регистрации в течение трех дней со дня поступления в 
Администрацию или специалисту Администрации, осуществляющей прием заявителей. 

Регистрация заявления и необходимых для получения услуг, предоставляемых 
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, документов, 
направляемых заявителем в организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, осуществляется в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации. 

 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу 

ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, 
информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов 
указанных объектов, в соответствии с законодательством Российской 

Федерации о социальной защите инвалидов 
 

26. В зданиях и помещениях Администрации размещаются информационные 
стенды с визуальной, текстовой информацией о порядке предоставления 
муниципальной услуги. 

Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и 
слуховому восприятию этой информации заявителями. 

При входе в помещение Администрации и (или) в залах ожидания оборудуются 
информационные стенды, на которых размещаются справочная информация, указанная 
в пункте 4 настоящего Административного регламента, и в том числе следующие 
документы: 

а) выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, 
регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

б) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
в) форма заявления и образец ее заполнения. 
27. Прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в кабинетах, специально оборудованных для приема заявителей. 
Помещения Администрации, предназначенные для предоставления 

муниципальной услуги, обозначаются табличками с указанием номера кабинета, 
наименования подразделения, фамилий, имен и отчеств (при наличии), должностей 
специалистов. 

Рабочие места специалистов Администрации оборудуются персональными 
компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам 
данных, печатающими и сканирующими устройствами. 
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28. Для ожидания приема и для заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами 
с бумагой и канцелярскими принадлежностями. 

 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество 

взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 
муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения 

информации о ходе предоставления муниципальной услуги, 
в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, 

возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в 
многофункциональном центре, в любом территориальном подразделении органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя, посредством запроса 
о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных 

услуг в многофункциональных центрах 
 
29. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
наличие исчерпывающих сведений о месте, порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги на информационном стенде непосредственно в месте 
предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте, в 
многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 
услуг; 

возможность получения муниципальной услуги своевременно и в соответствии с 
настоящим Административным регламентом; 

наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также 
помещений, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, в целях 
соблюдения установленных Административным регламентом сроков предоставления 
муниципальной услуги; 

доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 
лицами с ограниченными возможностями здоровья; 

возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий; 

обеспечение деперсонализации взаимодействия должностных лиц, 
осуществляющих полномочия по предоставлению муниципальной услуги, с 
гражданами и организациями, в том числе: 

возможность обращения за муниципальной услугой (направление документов, 
получение результата, а также получение информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги) различными способами (личное обращение в Администрацию, 
обращение посредством почтовой связи, через многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг); 

возможность обращения за муниципальной услугой посредством комплексного 
запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг в многофункциональных 
центрах, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона; 

возможность досудебного рассмотрения жалоб заявителей на решения, действия 
(бездействие) Администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, или их 
работников. 

30. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется: 
детальной регламентацией административных процедур и административных 

действий, в том числе установлением четкого порядка и сроков их совершения, 
условий принятия решений, конкретного должностного лица, ответственного за 
совершение каждого административного действия; 
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делением административно – управленческих процедур на стадии с 
закреплением за независимыми друг от друга должностными лицами; 

наличием специалистов и уполномоченных должностных лиц с уровнем 
квалификации, необходимым для надлежащего исполнения административных 
процедур, предусмотренных административным регламентом; 

отсутствием очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 
отсутствием нарушений сроков предоставления муниципальной услуги; 
отсутствием обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов и 

уполномоченных должностных лиц; 
отсутствием жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов и 

уполномоченных должностных лиц к заявителям. 
31. Взаимодействие заявителя с должностными лицами Администрации, 

многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется два раза - при представлении в Администрацию, в 
многофункциональный центр заявления со всеми необходимыми документами для 
получения муниципальной услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги заявителем непосредственно. 

32. В случае направления заявления со всеми необходимыми документами 
посредством почтовой связи взаимодействие заявителя с должностными лицами 
Администрацию осуществляется один раз - при получении результата предоставления 
муниципальной услуги заявителем непосредственно. 

33. Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностным лицом 
Администрации при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

34. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном 
центре предоставления государственных и муниципальных услуг предусмотрена. 

Возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу не предусмотрена. 

 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требований к порядку 
их выполнения, в том числе особенностей выполнения 

административных процедур (действий) в электронной форме 
 
35. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры (действия): 
- прием, регистрация и заявления и прилагаемых к нему документов; 
- рассмотрение заявления, прилагаемых к нему документов и формирование, 

направление межведомственных запросов; 
- принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги; 
- выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги. 
36. Описание последовательности административных действий при приеме и 

регистрации заявления. 
Основанием для приема и регистрации документов является подача заявителем 

заявления с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги непосредственно в Администрацию, либо через многофункциональный центр 
(при его наличии). 

При непосредственном представлении документов специалист Администрации, 
осуществляющий прием заявителей: 

определяет предмет обращения и устанавливает личность заявителя, а также в 
случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя 
личность представителя заявителя, а также их полномочия; 
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проверяет правильность оформления заявления о предоставлении 
муниципальной услуги; 

осуществляет сверку копий документов с оригиналами, заверение их своей 
подписью и проверку на надлежащее их оформление согласно требованиям к форме 
документов, предусмотренным пунктом 11 Административного регламента; 

знакомится с содержанием представленных заявителем документов; 
фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 11 Административного 

регламента, а также в случае представления заявителем самостоятельно - документов, 
предусмотренных пунктом 14 Административного регламента, в книге регистрации 
заявлений о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения 
в жилое помещение; 

выдает (направляет способом, указанным в заявлении либо способом которым 
направлено заявление) расписку в получении документов с указанием их перечня и 
даты их получения, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут 
получены по межведомственным запросам. 

Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием 
их перечня и даты их получения Администрацией, а также с указанием перечня 
документов, которые будут получены по межведомственным запросам 

В случае представления документов через многофункциональный центр 
расписка выдается указанным многофункциональным центром. 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 20 настоящего 
Административного регламента, заявителю направляется обоснованный отказ в приеме 
документов за подписью главы (заместителя главы) Администрации в день 
поступления заявления. 

37. Выполнение административной процедуры по приему документов от 
заявителя и их регистрации, предусмотренной в пункте 36 Административного 
регламента, производится в течение 3 дней со дня поступления в уполномоченный 
орган или специалисту уполномоченного органа, осуществляющего прием заявителей. 

Результатом административной процедуры, предусмотренной в пункте 36 
Административного регламента, является регистрация заявления о переустройстве и 
(или) перепланировке помещения в многоквартирном доме или вручение (направление) 
заявителю обоснованного отказа в приеме документов. 

38. Описание последовательности административных действий при 
рассмотрении заявления. 

Основанием для осуществления административного действия является 
получение документов специалистом Администрации, ответственным за 
предоставление муниципальной услуги. 

Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной 
услуги: 

проверяет представление заявителем документов в надлежащий орган; 
проверяет состав представленных документов требованиям пункта 11 

Административного регламента; 
Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги, рассматривает все представленные документы в полном объеме. 
 
Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги, запрашивает в государственных органах, органах местного самоуправления и 
подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 
организациях, документы, указанные в пункте 14 Административного регламента, 
которые находятся в их распоряжении. Запрошенные документы (их копии или 
содержащиеся в них сведения) могут представляться на бумажном носителе, в форме 
электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий 
запрошенных документов. 
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39. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен 
превышать 25 дней с даты приема документов от специалиста Администрации, 
осуществляющего прием заявителей. 

40. Описание последовательности административных действий при принятии 
решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

По итогам рассмотрения документов специалист Администрации, 
ответственный за предоставление муниципальной услуги: 

готовит и представляет на подпись главе администрации/заместителю главы 
администрации проект решения о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме; 

в случаях, указанных в пункте 20 Административного регламента, специалист 
Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит и 
представляет на подпись главе администрации/заместителю главы администрации 
проект решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме. 

41. Администрация отказывает в согласовании переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме при отсутствии документов, 
предусмотренных пунктом 11 Административного регламента,  

42. Ответственное за подписание лицо рассматривает проект решения о 
согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 
доме либо проект решения об отказе в согласовании переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме и подписывает его, либо при 
наличии замечаний возвращает специалисту Администрации, ответственному за 
предоставление муниципальной услуги. 

43. Специалист Администрации, ответственный за предоставление 
муниципальной услуги, дорабатывает проект решения о согласовании переустройства и 
(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо проект решения об 
отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме с учетом замечаний и повторно представляет на подпись. 

Результатом административной процедуры, предусмотренной пунктами 40 – 43 
Административного регламента, является принятие решения о предоставлении или об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

44. Описание последовательности административных действий при направлении 
(выдаче) документов заявителю. 

Основанием для выдачи (направления) заявителю документов является 
поступление специалисту Администрации, ответственному за выдачу (направление) 
документов, подписанного решения о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решение об отказе в 
согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 
доме. 

45. Специалист Администрации, ответственный за выдачу (направление) 
документов, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о 
согласовании выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через 
многофункциональный центр заявителю документ, подтверждающий принятие такого 
решения. 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. 

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме выдается или направляется заявителю не позднее 
чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения. 
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46. Результатом административной процедуры, предусмотренной пунктами 44, 
45 Административного регламента, является направление заявителю уведомления о 
принятом решении. 
 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах 
 

47. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах допущены опечатки и (или) ошибки, то заявитель вправе обратиться 
в Администрацию посредством почтовой связи, через многофункциональный центр 
либо непосредственно при личном обращении в Администрацию с письмом о 
необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением их 
сути и приложением копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки. 

48. Регистрация письма о необходимости исправления допущенных опечаток и 
(или) ошибок осуществляется в сроки, предусмотренные пунктом 25 настоящего 
Административного регламента. 

49. В течение 5 рабочих дней с дня регистрации в Администрации письма о 
необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок Администрация 
подготавливает и направляет заявителю новые документы, в которые внесены 
соответствующие исправления. 

50. Документ, выдаваемый в результате предоставления муниципальной услуги, 
в который внесены исправления, вручается заявителю лично или направляется 
заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. 

В случае подачи письма о необходимости исправления допущенных опечаток и 
(или) ошибок через многофункциональный центр исправленное уведомление в форме 
электронного документа направляется в многофункциональный центр для выдачи 
заявителю. 
 

Особенности выполнения административных процедур 
(действий) в многофункциональных центрах 

 
51. Получение заявителем муниципальной услуги в многофункциональном 

центре осуществляется в соответствии с соглашениями, заключенными между 
многофункциональным центром и Администрацией. 

52. Заявление со всеми необходимыми документами подается через 
многофункциональный центр в порядке, установленном Правилами организации 
деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской 
Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376. 

53. Многофункциональный центр в соответствии с абзацем тринадцатым пункта 
15 Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления 
государственных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской 
Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных 
регламентов осуществления государственного контроля (надзора) и административных 
регламентов предоставления государственных услуг», осуществляет также иные 
действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной 
подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной 
услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые 
допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и 
определяются на основании утверждаемой органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации 
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модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в 
целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления 
такой услуги. 

54. В случае подачи заявления со всеми необходимыми документами через 
многофункциональный центр датой приема заявления считается дата регистрации в 
многофункциональном центре. В случае если заявление подано через 
многофункциональный центр и к заявлению не приложены необходимые документы 
или приложены не все документы, Администрация в срок, установленный 
соглашением, заключенным уполномоченным органом с многофункциональным 
центром, направляет в многофункциональный центр в электронной форме уведомление 
об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и порядка обжалования 
вынесенного решения для информирования заявителя об отказе в рассмотрении его 
заявления, а также о возможности представления заявления и необходимых документов 
повторно. 

55. Предоставление муниципальной услуги через многофункциональные центры 
включает в себя следующие административные процедуры (действия): 

а) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 
услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о предоставлении 
муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением 
муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре; 

б) прием и регистрация заявления со всеми необходимыми документами; 
в) направление заявления со всеми необходимыми документами в 

Администрацию; 
г) уведомление заявителя о принятом решении о согласовании переустройства и 

или) перепланировки либо об отказе в выдаче такого согласования. 
56. При поступлении заявления и необходимых документов в 

многофункциональный центр: 
а) сверяет данные представленных документов с данными, указанными в 

заявлении; 
б) проверяет комплектность документов, правильность оформления и 

содержание представленных документов, соответствие сведений, содержащихся в 
разных документах; 

в) регистрирует заявление; 
г) выдает заявителю расписку-уведомление с указанием регистрационного 

номера и даты приема заявления; 
д) обеспечивает передачу в Администрацию заявления и необходимых 

документов в электронной форме в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации и соглашением о взаимодействии, заключенным между 
Администрацией и многофункциональным центром, в порядке и сроки, которые 
установлены этим соглашением, но не позднее рабочего дня, следующего за днем 
поступления заявления; 

е) выдает (направляет) заявителю уведомление о принятом решении, полученное 
в форме электронного документа из Администрации. 

 
IV. Формы контроля за исполнением настоящего 

Административного регламента 
 

Порядок осуществления текущего контроля 
за соблюдением и исполнением должностными 

лицами положений административного регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования 

к предоставлению муниципальной услуги, 
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а также принятием ими решений 
 

57. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной 
услуги осуществляется на постоянной основе должностными лицами, ответственными 
за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, руководителем 
структурного подразделения Администрации, осуществляющим полномочия по 
предоставлению муниципальной услуги, специалистами и уполномоченными 
должностными лицами Администрации. Текущий контроль осуществляется в целях 
проверки соблюдения положений административного регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги. 

58. Для текущего контроля используются заявление и документы, 
представленные заявителем, устная и письменная информация специалистов и 
уполномоченных должностных лиц Администрации. 

59. В ходе текущего контроля проверяется: 
соблюдение сроков исполнения административных процедур; 
последовательность исполнения административных процедур; 
правомерность принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги. 
60. О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания 

административных процедур (действий) специалисты и уполномоченные должностные 
лица Администрации немедленно информируют главу Администрации, руководителя 
структурного подразделения Администрации, осуществляющего полномочия 
по предоставлению муниципальной услуги, а также предпринимают срочные меры по 
устранению нарушений. 

 
Порядок и периодичность осуществления плановых 

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы 
контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги 
 
61. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и 
устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие 
решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на 
решения, действия (бездействие) специалистов и уполномоченных должностных лиц 
Администрации, должностных лиц, ответственных за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, а также руководителей структурного 
подразделения Администрации, осуществляющего полномочия по предоставлению 
муниципальной услуги. 

62. Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми.  
Плановая проверка осуществляется на основании полугодовых или годовых 

планов проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 
утверждаемых главой Администрации. 

Внеплановая проверка проводится по инициативе главы Администрации, 
должностного лица Администрации, ответственного за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, а также руководителя структурного 
подразделения Администрации, осуществляющего полномочия по предоставлению 
муниципальной услуги. Внеплановая проверка проводится также по конкретному 
обращению заявителя. 

63. В ходе проверок оценивается: 
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знание специалистами и уполномоченными должностными лицами 
Администрации, должностными лицами, ответственными за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, а также руководителями структурного 
подразделения Администрации, осуществляющего полномочия по предоставлению 
муниципальной услуги, требований административного регламента и действующих 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги; 

соблюдение специалистами и уполномоченными должностными лицами 
Администрации, должностными лицами, ответственными за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, а также руководителями структурного 
подразделения Администрации, осуществляющего полномочия по предоставлению 
муниципальной услуги, соблюдение сроков и последовательности исполнения 
административных процедур, а также правомерность принятия решения о 
предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

последовательность исполнения административных процедур и 
административных действий, в целях выявления и устранения избыточных, 
дублирующих административных процедур и снижения административных барьеров; 

сроки исполнения административных процедур, в целях выявления возможности 
их сокращения; 

своевременность информирования заявителей о ходе предоставления 
муниципальной услуги; 

устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей 
проверки. 

64. Проверка осуществляется на основании распоряжения главы 
Администрации. 

Распоряжение главы Администрации о проведении проверки содержит: 
1) наименование органа; 
2) фамилии, имена, отчества, должности должностного лица или должностных 

лиц, уполномоченных на проведение проверки (в случае если проверка осуществляется 
комиссией, то определяется ее состав и порядок принятия решений); 

3) цели, задачи, предмет проверки; 
4) правовые основания проведения проверки; 
5) даты начала и окончания проведения проверки; 
6) срок подготовки акта проверки. 
65. Специалисты и уполномоченные должностные лица Администрации, 

должностные лица, ответственные за организацию работы по предоставлению 
муниципальной услуги, а также руководителями структурного подразделения 
Администрации, осуществляющего полномочия по предоставлению муниципальной 
услуги, участвовавшие в предоставлении муниципальной услуги, не могут быть 
уполномочены на проведение проверки (в случае если проверка осуществляется 
комиссией, то не могут входить в ее состав). 

66. Результаты проверки оформляются в акте, в котором отмечаются 
выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

Акт подписывают должностные лица, уполномоченные на проведение проверки 
(либо председатель, члены и секретарь комиссии). 

Проверяемые лица под роспись знакомятся с актом. 
 

Ответственность должностных лиц за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги 
 
67. Специалисты и уполномоченные должностные лица Администрации, 

должностные лица, ответственные за организацию работы по предоставлению 
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муниципальной услуги, а также руководители структурных подразделений 
Администрации, осуществляющих полномочия по предоставлению муниципальной 
услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской 
Федерации и законодательством Республики Марий Эл за нарушение порядка 
предоставления муниципальной услуги. 

 
Требования к порядку и формам контроля 

за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 
со стороны граждан, их объединений и организаций 

 
68. Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль за 

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

69. Граждане, их объединения и организации также вправе: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества 

предоставления муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений административного 

регламента. 
70. Должностные лица Администрации, осуществляющие полномочия по 

предоставлению муниципальной услуги, принимают меры к прекращению допущенных 
нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 

71. Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, 
их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания 
и предложения в порядке установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-
ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

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

предоставляющего муниципальную услугу, 
а также его должностных лиц, либо муниципальных служащих 

 
Информация для заинтересованных лиц об их праве 
на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и (или) решений, принятых (осуществляемых) 
в ходе предоставления муниципальной услуги, либо муниципальных служащих 

 
72. Заявитель имеет право подать жалобу на решения и (или) действия 

(бездействие) Администрации, его должностных лиц, либо муниципальных служащих 
при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба), в том числе в досудебном 
(внесудебном) порядке в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 
услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона; 

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

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

consultantplus://offline/ref=AC5B8C6341FE4E959D8418C7A04747E5EF89C1F05F2BB265D317FDC7ACB274AA573B4F9822C08048cDx6J
consultantplus://offline/ref=ED3252545A983F0E8C631B3DBF9CE42EA9D4ECAEE16ED152282D63982C9FB4D6B9D3F1E8C7RBf5G
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5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми 
актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми 
актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, 
муниципальными правовыми актами; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона. 

73. Информация, касающаяся досудебного (внесудебного) порядка обжалования 
решений и действий (бездействия) Администрации и (или) должностных лиц 
Администрации, либо муниципальных служащих, размещается на официальном сайте, 
информационном стенде. 

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

жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 
 
74. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, а также его 

должностных лиц либо муниципальных служащих подается в Администрацию 
заявителем в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 
Администрацию. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) главы Администрации, подаются в 
вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно главой Администрации. 

 
Способы информирования заявителей о порядке подачи 

и рассмотрения жалобы 
  

75. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 
информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте 
Администрации, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) в 
письменной форме. 

  
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений 
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и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также его должностных лиц 

  
76. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 
должностных лиц регулируется Федеральным законом и постановлением 
Администрации «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) администрации муниципального образования «Городской округ «Город 
Козьмодемьянск» и её должностных лиц, структурных подразделений и их 
должностных лиц, муниципальных служащих Администрации. 

77. Информация, указанная в разделе V настоящего Административного 
регламента, подлежит обязательному размещению на официальном сайте, 
информационном стенде. 

 
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) многофункциональных 
центров, работника многофункционального центра,  

а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  
Федерального закона, или их работников 

  
77. Заявитель имеет право подать жалобу на решения и (или) действия 

(бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра, или их работников, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона, или их работников при предоставлении муниципальной 
услуги (далее - жалоба), а также в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в 
следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 
услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
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предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми 
актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, или их 
работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона; 

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона. 

78. Предметом жалобы является нарушение прав и законных интересов 
заявителя, противоправные решения и (или) действия (бездействие) 
многофункционального центра, его работников, а также организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, или их работников при 
предоставлении муниципальной услуги, нарушение положений настоящего 
Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

79. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной 
власти публично-правового образования, являющийся учредителем 
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многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а 
также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 
подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, 
уполномоченному на рассмотрение жалоб нормативным правовым актом Республики 
Марий Эл. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального 
центра подаются руководителю этого многофункционального центра. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, подаются руководителям 
этих организаций. 

80. Жалоба должна содержать: 
а) наименование многофункционального центра, его руководителя и (или) 

работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, 
их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются; 

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, 
их работников; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального 
закона, их работников. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

81. Прием жалоб в письменной форме осуществляется многофункциональным 
центром, организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона,  
в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель обращался за 
получением муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой 
обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной 
услуги либо отказ в предоставлении муниципальной услуги). 

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления 
муниципальных услуг. 

82. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель предъявляет 
документ, удостоверяющий личность, в случае если жалоба подается через 
представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий 
полномочия представителя на осуществление действий от имени заявителя. 

83. Жалоба, поступившая в многофункциональный центр, учредителю 
многофункционального центра, организацию, предусмотренную частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона, подлежит регистрации не позднее рабочего дня, следующего за 
днем ее поступления. 

84. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа многофункционального центра, 
организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 
рабочих дней со дня ее регистрации. 
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85. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

а) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми 
актами; 

б) в удовлетворении жалобы отказывается. 
86. При удовлетворении жалобы многофункциональный центр, организация, 

предусмотренная частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, принимает 
исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений не позднее 5 рабочих 
дней со дня принятия соответствующего решения, если иное не установлено 
законодательством Российской Федерации. 

87. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях: 
а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же 

предмете и по тем же основаниям; 
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя 

и по тому же предмету жалобы. 
97. Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях: 
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 
б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в 
жалобе. 

88. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
а) наименование многофункционального центра, организации, предусмотренной 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, предоставляющего муниципальную услугу, 
рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) работника 
многофункционального центра, организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона, принявшего решение по жалобе; 

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о работнике 
многофункционального центра, организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона, решения и (или) действия (бездействие) которого обжалуется; 

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя; 
г) основания для принятия решения по жалобе; 
д) принятое по жалобе решение; 
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной 
услуги; 

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанном в пункте 90 настоящего Административного регламента, дается информация 
о действиях, осуществляемых многофункциональным центром либо организацией, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в пункте 90 настоящего Административного регламента, даются 
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аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 
порядке обжалования принятого решения. 

89. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления работник 
многофункционального центра, уполномоченный на рассмотрение жалоб, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

90. Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 
уполномоченным на рассмотрение жалобы работником многофункционального центра, 
организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, и 
направляется заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в форме 
электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на 
рассмотрение жалобы работника многофункционального центра, организацией, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, вид которой установлен 
законодательством Российской Федерации, не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения по результатам рассмотрения жалобы. 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 
информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте 
уполномоченного органа, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) в 
письменной форме. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



26 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Согласование переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения» 
 

Форма решения 
о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения 
 
В связи с обращением   

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

 
о намерении провести  переустройство и (или) перепланировку жилых помещений 

(ненужное зачеркнуть) 
по адресу:   

 
 , занимаемых (принадлежащих) 

  (ненужное зачеркнуть) 
на основании:   

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) 
 , 

перепланируемое жилое помещение) 

 
по результатам рассмотрения представленных документов принято решение: 
1. Дать согласие на  

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать) 
жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной 
документацией). 
2. Установить: 
срок производства ремонтно-строительных работ с “  ”  20  г. 
по “  ”  20  г.;  
режим производства ремонтно-строительных работ с  по   
часов в    дни. 
 
 
3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого 
помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением 
требований  
(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта Российской Федерации или акта органа местного самоуправления,  

 

регламентирующего порядок  проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых 

помещений) 
4. Установить, что приёмочная комиссия осуществляет приёмку выполненных 
ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения в установленном порядке. 
5. Приёмочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения направить подписанный акт в орган местного 
самоуправления. 
6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на _________________ 
                                                                                                             (наименование структурного 
__________________________________________________________________________ 
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подразделения и (или) Ф.И.О., должность лица органа, осуществляющего согласование) 
__________________________________________________________________________ 

(подпись должностного лица органа,осуществляющего согласование) 
Получил: 
 
«_____» ___________ 20______ год     ________________________________________ 
                                                                 (подпись заявителя или уполномоченного лица заявителя) 
 
Решение направлено в адрес 
заявителя (ей) по почте                  «____» ___________________ 20____ год 
 
                                                            _________________________ 
                                            (подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя (ей)) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



28 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Согласование переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения» 
 

Мэру города Козьмодемьянска 
М.С.Козлову 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения 

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

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

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

 
 

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

Место нахождения жилого помещения:   
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, 

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

квартира (комната), подъезд, этаж) 
Собственник (и) жилого помещения: ____________________________________ 
____________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 

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

жилого помещения, занимаемого на основании   
(права собственности, договора найма, 

 , 
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договора аренды – нужное указать) 
согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения. 

Срок производства ремонтно-строительных работ с “  ”  20  г. 
по “  ”  20  г.  

Режим производства ремонтно-строительных работ с  по   
часов в    дни. 

 
Обязуюсь: 
осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом 

(проектной документацией); 
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ 

должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо 
уполномоченного 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 
проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по 
договору 
 
социального найма от “  ”    г. №  : 
 

№ 
п/п 

Фамилия, имя, 
отчество 

Документ, 
удостоверяющий 
личность (серия, 

номер, кем и когда 
выдан) 

Подпись * Отметка о 
нотариальном 

заверении подписей 
лиц 

1 2 3 4 5 
     
     
     

________________ 
* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего 

документы. В ином случае представляется 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) 

 на  
листах
; 

перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия))    
2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого 
помещения на __листах; 
3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого 
помещения на ___листах; 
4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о 
допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 
(представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно 
находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) на___листах; 
5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов 
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семьинанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого 
помещения,на__листах (при необходимости); 
6) иные документы:   

(доверенности, выписки из уставов и др.) 

Подписи лиц, подавших заявление *: 
“  ”  20  г.    

   (дата)    
(подпись 

заявителя)  
(расшифровка подписи 

заявителя) 
 
“  ”  20  г.    

   (дата)    
(подпись 

заявителя)  
(расшифровка подписи 

заявителя) 
 
“  ”  20  г.    

   (дата)    
(подпись 

заявителя)  
(расшифровка подписи 

заявителя) 
 
“  ”  20  г.    

   (дата)    
(подпись 

заявителя)  
(расшифровка подписи 

заявителя) 
________________ 

* При пользовании жилым помещением на основании договора социального 
найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве 
стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды – 
арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности – 
собственником (собственниками). 

 
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим 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,Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)  (подпись) 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Согласование переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения» 
 
 

 
 

Схема предоставления муниципальной услуги  «Согласование переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения»  
 

Поступление 
заявление в 
администрацию 
городского округа 
«Город 
Козьмодемьянск» 

Регистрац
ия 
заявления 
и полного 
комплект
а 
документ
ов 

Поступление 
заявление в 
отдел 
архитектуры 
 

Проверка документов 
ответственным исполнителем 

Подготовка решения о 
согласовании 

переустройства и (или) 
перепланировки  

 жилого помещения 

Отказ в согласовании  
 

Уведомление заявителя о 
готовности решения  

Выдача решения о согласовании переустройства 
и (или) перепланировки  жилого помещения 

НЕТ 

ДА 

1 
день
 

 
  

28 
дней 

1 день 

1 день 

36  
дней 
  

 

3 дня 
 

 

1 день 

Согласование проекта решения о 
согласовании переустройства и 
(или) перепланировки  
 жилого помещения 
администрацией городского округа 
«Город Козьмодемьянск» 
 2 дня 
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