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        ОФИЦИАЛЬНЫЙ РАЗДЕЛ

     

 *** 
   

Постановление администрации муниципаль-

ного образования –Новомичуринское город-

ское поселение Пронского муниципального 

района Рязанской области № 85 от 18.02.2019г. 

«Об утверждении административного регла-

мента по предоставлению муниципальной 

услуги «Согласование переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартир-

ном доме». 

В соответствии с Жилищным кодексом РФ, 

Федеральным законом РФ от 27.12.2018 № 558-

ФЗ «О внесении изменений в Жилищный кодекс 

Российской Федерации в части упорядочения 

норм, регулирующих переустройство и (или) пе-

репланировку помещений в многоквартирном 

доме», Федеральным законом от 27.07.2010 года  

№ 210 - ФЗ «Об организации предоставления гос-

ударственных и муниципальных услуг», поста-

новлением администрации муниципального обра-

зования – Новомичуринское городское поселение 

№ 92 от 11.04.2012 года                         «Об утвер-

ждении Порядка разработки и утверждения ад-

министративных регламентов предоставления 

муниципальных услуг администрацией муници-

пального образования – Новомичуринского го-

родского поселения», администрация муници-

пального образования – Новомичуринское город-

ское поселение   П О С Т А Н О В Л Я Е Т: 

1. Утвердить административный регла-

мент по предоставлению муниципальной услуги 

«Согласование переустройства и (или) перепла-

нировки помещения в многоквартирном доме» 

согласно приложению к настоящему постановле-

нию. 

2. Отменить постановления администра-

ции муниципального     образования – Новомичу-

ринское городское поселение: 

- от 26.03.2015 г. № 99 «Об утверждении 

административного регламента по предоставле-

нию муниципальной услуги «Согласование пере-

устройства и (или) перепланировки жилого по-

мещения»; 

- от 03.09.2015 г. № 310 «О внесении изме-

нений в постановление администрации Новоми-

чуринского городского поселения от 26.03.2015 г.               

№ 99 «Об утверждении административного ре-

гламента по предоставлению муниципальной 

услуги «Согласование переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения»; 

- от 19.04.2016 г. № 130 «О внесении изме-

нений в постановление администрации Новоми-

чуринского городского поселения № 99 от 

26.03.2015 г. «Об утверждении административно-

го регламента по предоставлению муниципаль-

ной услуги «Согласование переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения»; 

- от 17.01.2017 г. № 20 «О внесении изме-

нений в постановление администрации Новоми-

чуринского городского поселения № 99 от      

26.03.2015 г. «Об утверждении административно-

го регламента по предоставлению муниципаль-

ной услуги «Согласование переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения»; 

- от 08.11.2017 г. № 406 «О внесении изме-

нений в постановление администрации Новоми-

чуринского городского поселения № 99 от     

26.03.2015 г. «Об утверждении административно-

го регламента по предоставлению муниципаль-

ной услуги «Согласование переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения»; 

- от 03.08.2018 г. № 238 «О внесении до-

полнений в постановление администрации Ново-

мичуринского городского поселения № 99 от     

26.03.2015 г. «Об утверждении административно-

го регламента по предоставлению муниципаль-

ной услуги «Согласование переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения»; 

3. Настоящее постановление вступает в 

силу со дня официального опубликования 

(обнародования). 
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4. Юридическому сектору администрации 

Новомичуринского городского поселения опуб-

ликовать настоящее постановление в газете «Му-

ниципальный вестник». 

5. Общему отделу администрации 

Новомичуринского городского поселения 

разместить настоящее постановление на 

официальном сайте администрации 

Новомичуринского городского поселения в сети 

Интернет. 

6. Контроль над исполнением настоящего 

постановления возложить на начальника сектора 

архитектуры и градостроительства 

администрации муниципального образования – 

Новомичуринское городское поселение                

А.В. Самосудову.  

 

 

 

 
 

И.о. главы администрации МО –  

                  Новомичуринское городское поселение

           И.В. Кирьянов 

 

 

 
Приложение 

к постановлению администрации муниципального 

образования – Новомичуринское городское поселение 

от 18.02.2019 года №85   

 

 

 

 

 

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки по-

мещения в многоквартирном доме» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента. 

1.1.1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»  являются отно-

шения, возникающие между юридическими или физическими лицами и администрацией муниципального обра-

зования – Новомичуринское городское поселение Пронского муниципального района Рязанской области, свя-

занные с предоставлением муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки по-

мещения в многоквартирном доме» (далее соответственно - административный регламент, муниципальная 

услуга). 

1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступно-

сти муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения результатов предоставления муници-

пальной услуги. 

1.1.3. Задачей административного регламента является упорядочение административных процедур и ад-

министративных действий по предоставлению муниципальной услуги. 

1.2.  В целях настоящего Административного регламента применяются следующие термины и опре-

деления: 

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления  (далее – муниципальная 

услуга) – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее орган, предоставляю-

щий муниципальный услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, 

предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответ-

ствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований; 

административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставле-

ния муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги; 

административная процедура – логически обособленные последовательности административных дей-

ствий при предоставлении муниципальной услуги, имеющие конечный результат и выделяемые в рамках 

предоставления муниципальной услуги; 

административное действие – предусмотренное административным регламентом действие должност-

ного лица в рамках исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги; 

необходимые и обязательные услуги – услуги, которые предоставляются организациями, участвующими 

в предоставлении муниципальной услуги, в результате предоставления которых заявитель может получить до-

кумент, необходимый в соответствии с нормативными правовыми актами при обращении с запросом о предо-

ставлении муниципальной услуги, а также услуги, обращения с запросом о предоставлении которых необходи-

мо для получения муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами; 

должностное лицо – лицо, постоянно, временно или в соответствии с полномочиями осуществляющее 

деятельность по предоставлению муниципальной услуги, а равно лицо, выполняющее организационно-

распорядительные или административно-хозяйственные функции в администрации муниципального образова-

ния – Новомичуринское городское поселение; 
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заявитель – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их террито-

риальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов 

местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию муници-

пального образования – Новомичуринское городское поселение, либо в муниципальные учреждения  и другие 

организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), либо в организации, участвующие в 

предоставлении муниципальных услуг, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в 

устном, письменном или электронной форме; 

предоставление муниципальных услуг в электронной форме – предоставление муниципальных услуг с 

использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием Портала 

муниципальных услуг, многофункционального центра, универсальной электронной карты и других средств, 

включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственны-

ми органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями; 

переустройство помещения в многоквартирном доме представляет собой установку, замену или пере-

нос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесе-

ния изменения в технический паспорт помещения в многоквартирном доме. 

перепланировка помещения в многоквартирном доме представляет собой изменение его конфигурации, 

требующее внесения изменения в технический паспорт помещения в многоквартирном доме. 

1.3. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с зако-

нодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законо-

дательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответству-

ющими органами исполнительной власти и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.1. Заявителями являются юридические лица, зарегистрированные в порядке, установленном действу-

ющим законодательством, физические лица, заинтересованные в получении муниципальной услуги «Согласо-

вание переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме на территории муниципаль-

ного образования – Новомичуринское городское поселение» (далее - заявитель). 

1.3.2. Представитель заявителя - физическое лицо, действующее от имени заявителя. Полномочия пред-

ставителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги подтверждаются доверенностью, за исключе-

нием лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя. Доверенность от имени юридиче-

ского лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредитель-

ными документами, с приложением печати этой организации. Доверенность от физического лица заверяется в 

нотариальном порядке. 

1.4. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.  

1.4.1 Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в админи-

страции муниципального образования – Новомичуринское городское поселение Пронского муниципального 

района Рязанской области, на информационных стендах администрации, в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте муниципального образования – Новомичуринское 

городское поселение. 

Сведения о местонахождении администрации муниципального образования – Новомичуринское город-

ское поселение: 

Место нахождения администрации: 391160, Рязанская область, Пронский район, г. Новомичуринск, д. 26 

«Д». 

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 391160, Рязанская область, Пронский район, 

г. Новомичуринск, д. 26 «Д». 

Телефон для справок: 8 (49141) 2-22-06, 2 – 28 – 59  

e-mail: 6211ngp@mail.ru,   http://www.admnovomich.ru 

График приема граждан в администрации, осуществляющей оказание муниципальной услуги: 

 

 

Понедельник – четверг 8.00 – 17.15 (перерыв 12.00 – 13.00) 

Пятница  8.00 – 16.00 (перерыв 12.00 – 13.00) 

Суббота Выходной день 

Воскресенье Выходной день 

 

1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в 

том числе о ходе предоставления муниципальной услуги. 

1.5.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

- непосредственно администрацией; 

- непосредственно многофункциональный центром; 

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и элек-

mailto:6211ngp@mail.ru
http://www.admnovomich.ru/
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тронной техники; посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользова-

ния, в том числе в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации. 

1.5.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для спра-

вок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, 

в том числе в сети Интернет. 

1.5.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Администрации и мно-

гофункционального центра подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интере-

сующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органи-

зации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный 

звонок. Для обеспечения высоких стандартов качества работы должностных лиц многофункционального центра 

ведется запись разговоров. 

Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности должностного лица администрации или многофункционального центра, принявшего 

звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован 

(переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный 

номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.5.4. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными ли-

цами Администрации или Многофункционального центра при личном контакте с заявителями, с использовани-

ем средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. 

Заявители, представившие в многофункциональный центр либо (при его отсутствии) администрацию до-

кументы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются должностными лица-

ми многофункционального центра либо (при его отсутствии) администрации о результате предоставления му-

ниципальной услуги. 

1.5.5. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в пись-

менном виде и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответ-

ствующих данных в заявлении). 

1.5.6. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю 

сообщается при подаче документов. 

1.5.7. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются 

должностными лицами администрации или многофункционального центра. 

1.5.8. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- необходимого перечня документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги, ком-

плектности (достаточности) представляемых документов; 

- источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, ор-

ганизация и их местонахождение); 

- времени приема и выдачи документов; 

- сроков предоставления муниципальной услуги; 

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых и принима-

емых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

1.5.9. При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муни-

ципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение пяти дней, исчисляемых со дня, следующего за днем 

поступления соответствующего запроса. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Согласование переустройства и (или) перепланировки поме-

щения в многоквартирном доме». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется органом, предоставляющем муниципальную услугу, либо 

организаций, участвующей в предоставлении государственных и муниципальных услуг, с заявлением о предо-

ставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной форме или с запросом о предоставлении муници-

пальной услуги (далее – запрос) с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, 

Регионального портала государственных и муниципальных услуг Рязанской области (далее – ЕПГУ, РПГУ, 

вместе – Портал). 

В ходе предоставления услуги Администрация взаимодействует с: 

-Управлением федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Рязанской 

области 

2.2.2 Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и выдачу результата предо-

ставления муниципальной услуги на бумажном носителе осуществляет государственное бюджетное учрежде-

ние Рязанской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 

услуг Рязанской области» (далее –  Уполномоченная организация) в соответствии с соглашением о взаимодей-

ствии между уполномоченным многофункциональным центром предоставления государственных и муници-
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пальных услуг Рязанской области и органом местного самоуправления (наименование органа местного само-

управления). 

Уполномоченная организация осуществляет выдачу результата предоставления муниципальной услуги на 

бумажном носителе в случае, если заявитель подал запрос о предоставлении муниципальной услуги в электрон-

ном виде с использованием Портала и выбрал способ получения результата предоставления муниципальной 

услуги – на бумажном носителе в многофункциональном центре. 

Прием запросов в электронном виде, поступающих с Портала осуществляет Подразделение. Выдачу ре-

зультата предоставления муниципальной услуги по запросам, поступающим с Портала, осуществляет Подраз-

деление и Уполномоченная организация по выбору заявителя. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 

выдача заявителю решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланиров-

ки помещения в многоквартирном доме.  

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1. Решение администрации о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) переплани-

ровки помещения в многоквартирном доме должно быть принято не позднее чем через 45 дней со дня передачи 

уполномоченной организацией в администрацию документов, обязанность по представлению которых возложе-

на на заявителя. 

В случае представление заявителем документов, через многофункциональный центр срок принятия реше-

ния о согласовании (отказе в согласовании) исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких 

документов в орган, осуществляющий согласование. 

Администрация, 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 доку-

мент, подтверждающий принятие такого решения. Форма и содержание указанного документа устанавливаются 

уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. 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. 

2.4.2. При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-

ги, по почте срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в многофункцио-

нальный центр либо (при его отсутствии) в Администрацию заявления и документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги (по дате регистрации). 

 Сроки прохождения отдельных процедур: 

а) прием заявления и прилагаемых документов и его регистрация от одного заявителя - 45 минут; 

б) направление многофункциональным центром заявления и прилагаемых документов (при наличии) в 

Администрацию - 1 рабочий день; 

в) проверка Администрацией полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленном им за-

явлении и прилагаемых документах (при наличии) и принятие решения по заявлению - 45 рабочих дней;  

д) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги - в течение 3 рабочих дней со дня 

принятия решения. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации; 

- Жилищный кодекс Российской Федерации; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации; 

- Градостроительный кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправле-

ния в Российской Федерации"; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг"; 

- Устав муниципального образования – Новомичуринское городское поселение; 

- Постановление Правительства РФ от 28.04.2005 г. № 266 «Об утверждении формы заявления о пере-

устройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие реше-

ния о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»; 
- Постановление администрации муниципального образования – Новомичуринское городское поселение 

от 15.02.2016 г. № 48 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования – Новомичуринское го-

родское поселение; 

- Административный регламент. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обяза-

тельных для предоставления муниципальной услуги. 

consultantplus://offline/ref=5D01070257A0A569EF95E18A5D82224E80FD8EFF595588B0B965ACEC2BU0g6L
consultantplus://offline/ref=5D01070257A0A569EF95E18A5D82224E80FD8DF65B5888B0B965ACEC2B0658305ECBB6776190D6D3U1g2L
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2.6.1. Для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме соб-

ственник данного помещения или уполномоченное им лицо в многофункциональный центр либо (при его от-

сутствии) в Администрацию представляет: 

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной уполномоченным Прави-

тельством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти; 

2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в много-

квартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) переплани-

ровки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме, а если переустрой-

ство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному 

помещению части общего имущества в многоквартирном доме, также протокол общего собрания собственни-

ков помещений в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме 

на такие переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, предусмотренном ча-

стью 2 статьи 40 настоящего Кодекса; 

4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном до-

ме; 

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 осно-

вании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на 

представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) пере-

планируемого жилого помещения по договору социального найма); 

6) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведе-

ния переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или 

дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры. 

2.6.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные пунктами 4 и 6 п. 2.6.1. Админи-

стративного регламента, 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 п. 2.6.1. Административного регламента. Для рассмотрения заявления о пере-

устройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме Администрация запрашивает следую-

щие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по 

собственной инициативе: 

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в много-

квартирном доме, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости; 

2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном до-

ме; 

3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведе-

ния переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или 

дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры. 

2.6.3. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты 

их получения Администрацией, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены 

по межведомственным запросам.  

В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным 

многофункциональным центром. Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомствен-

ные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых 

находятся документы, указанные в абзацах 1-3 п. 2.6.2. настоящего Административного регламента, обязаны 

направить в порядке межведомственного информационного взаимодействия в орган, осуществляющий перевод 

помещений, запрошенные ими сведения и документы. Запрошенные сведения и документы могут представлять-

ся на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом 

копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа. Запрошенные сведения и доку-

менты могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных 

уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа. 

2.6.4. При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, заявитель (представитель заявителя) предъявляет документ, удостоверяющий его личность. В случае 

направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте, к за-

явлению прикладывается копия документа, удостоверяющего личность. 

2.6.5.  Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям: 

а) заявление составлено в единственном экземпляре - подлиннике по форме согласно приложению № 3 к 

настоящему Административному регламенту;  

б) полномочия представителя оформлены в установленном порядке; 

в) тексты документов написаны разборчиво; 

г)  фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, паспортные данные, адрес его места жительства 

(места нахождения), телефон (если имеется) написаны полностью; 

consultantplus://offline/ref=3F86376BE84D0A1200F4F538B5D13A3DF693CDBA115C8E846DEBA4EBC85BD3833D13AAB3E3k6s3J
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д) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 

е) документы не исполнены карандашом. 

ж) предоставляемые документы не должны содержать разночтений (площадь помещения, указанная в 

правоустанавливающем документе, должна соответствовать площади помещения, указанного в техническом 

паспорте и техническом заключении); 

2.6.6. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (представленные заявителем в под-

линниках) после предоставления  муниципальной услуги возвращаются заявителю, в материалах дела остается 

заверенная копия. Остальные представленные заявителем документы после предоставления  муниципальной 

услуги остаются в материалах дела и заявителю не возвращаются. 

2.6.7. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его 

мнению, имеют значение для предоставления  муниципальной услуги. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги: 

- непредставление заявителем документа, удостоверяющего его личность; 

- непредставление представителем заявителя документа, удостоверяющего личность и полномочия; 

- заявитель не соответствует требованиям, указанным в пункте 1.2 Административного регламента; 

- заявление, представленное для предоставления муниципальной услуги, по содержанию не соответствует 

требованиям пункта 2.6.5 Административного регламента. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) непредставления определенных частью 2 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации доку-

ментов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя; 

1.1) поступление в администрацию ответа органа государственной власти, органа местного самоуправле-

ния либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации 

на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходи-

мых для проведения переустройства  и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответ-

ствии с пунктом 2.6.1. Административного регламента, если соответствующий документ не был представлен 

заявителем по собственной инициативе. Отказ в проведении переустройства  и (или) перепланировки помеще-

ния в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если администрация, после полу-

чения указанного ответа, уведомило заявителя через уполномоченную организацию о получении такого ответа 

и предложило заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустрой-

ства  и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 2.6.1. Администра-

тивного регламента, и не получило от заявителя через уполномоченную организацию такие документ и (или) 

информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 

2) представления документов в ненадлежащий орган; 

3) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 

требованиям законодательства. 

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 реше-

ния и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взи-

мания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-

сийской Федерации, муниципальными правовыми актами 

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не преду-

смотрено. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги 

не должно превышать 15 минут. 

Максимальное время ожидания в очереди на получение результата предоставления муниципальной услу-

ги не должно превышать 15 минут. 

2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

Максимальный срок регистрации заявления не должен превышать 45 минут. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, ме-

стам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами 

их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том 

числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Рос-

сийской Федерации о социальной защите инвалидов: 

2.12.1. Информация о местах нахождения и графике работы структурного подразделения администрации 

Новомичуринского городского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, об уполномоченной ор-

ганизации, а также о других органах и организациях, обращение в которые необходимо для получения муници-

пальной услуги, указана в приложении № 1 к Административному регламенту.  

consultantplus://offline/ref=F27C0E28E4D036841365EEEE2A5AA297E968B9F0EF10CD9B17004928A50BC2C388BC33BE2B9B483Et6u1F
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2.12.2. Здание должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей. 

При предоставлении услуги обеспечивается оборудование на прилегающих к объекту территориях мест 

для парковки автотранспортных средств инвалидов. 

2.12.3. Входы в помещения, где осуществляются прием и выдача документов, оборудуются пандусами, 

расширенными проходами, позволяющими обеспечить свободный доступ лиц с ограниченными возможностями 

передвижения, включая лиц, использующих кресла-коляски. 

2.12.4. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), со-

держащей информацию о наименовании и графике работы организации, осуществляющей прием и выдачу до-

кументов. 

2.12.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установ-

ленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, а также должны соответ-

ствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов администрации 

муниципального образования – Новомичуринское городское поселение с заявителями. 

В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с тре-

бованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе: 

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них; 

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предостав-

ления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги; 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с ис-

пользованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвиже-

ния по территории объекта; 

содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных марш-

рутах общественного транспорта; 

обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии до-

кумента, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных прика-

зом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н (зарегистри-

рован Министерством юстиции Российской Федерации 21 июля 2015 г., регистрационный № 38115). 

2.12.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свобод-

ным доступом к нему в рабочее время заявителей. 

2.12.7. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, ме-

ста для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявите-

лей. 

Помещение для приема заявителей, имеющих инвалидность, должно соответствовать следующим требо-

ваниям: 

обязательное наличие справочно-информационной службы;  

стойка информации в вестибюлях и в зонах специализированного обслуживания инвалидов должна быть 

хорошо видимой со стороны входа и легко различаться слабовидящими посетителями. 

Размещение помещений для приема заявителей, имеющих инвалидность,  осуществляется преимуще-

ственно на нижних этажах зданий. 

Минимальный размер площади помещения (кабинета или кабины) для индивидуального приема (на одно 

рабочее место) должно быть не менее  

12 кв.м. 

2.12.8. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптималь-

ным условиям работы должностных лиц. 

 Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической 

нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест. 

2.12.9. В зоне места ожидания должны быть выделены зоны специализированного обслуживания инвали-

дов в здании. 

В зоне места ожидания должны быть предусмотрены места для инвалидов из расчета не менее 5%, но не 

менее одного места от расчетной вместимости учреждения или расчетного числа посетителей. 

Зона мест ожидания заявителей, имеющих инвалидность, размещается преимущественно на нижних эта-

жах зданий. 

2.12.10. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информацион-

ными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками за-

явлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями. 

2.12.11. На информационном стенде размещается следующая информация: 

а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных дей-

ствий; 

б) форма заявления и образец его заполнения; 

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемые к 

ним требования; 

consultantplus://offline/ref=EB44FE0D49D2D642FD38FE516EA67F10DE5C9B431971120D4510BB6841PCYAI
consultantplus://offline/ref=EB44FE0D49D2D642FD38FE516EA67F10DE5C9B431971120D4510BB6841PCYAI
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г) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

д) информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги; 

е) извлечения из Административного регламента. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наибо-

лее важные места подчеркиваются. 

Обеспечивается надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспре-

пятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том чис-

ле дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, 

знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом 

Брайля и на контрастном фоне. 

Обеспечивается предоставление бесплатно в доступной форме с учетом стойких расстройств функций ор-

ганизма инвалидов информации об их правах и обязанностях, сроках, порядке и условиях предоставления услу-

ги, доступности ее предоставления. 

2.12.12. Прием заявлений осуществляется в окнах приема документов. 

2.12.13. Окна приема документов должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: 

а) номера окна; 

б) фамилии, имени, отчества и должности лица, ведущего прием; 

в) графика приема. 

2.12.14. Должностные лица, осуществляющие прием документов, обеспечиваются личными идентифика-

ционными карточками и (или) настольными табличками. 

2.12.15. Места для приема документов должны быть снабжены стульями, иметь места для письма и рас-

кладки документов. 

2.12.16. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом од-

новременно ведется прием только одного заявителя по одному обращению, за исключением случаев обращения 

нескольких заявителей за предоставлением одной муниципальной услуги. 

2.12.17. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным 

компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных (Интернету), печатающим устрой-

ством, канцелярскими принадлежностями. 

2.12.18. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивает-

ся возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения 

чрезвычайной ситуации. 

2.12.19. При высокой нагрузке и превышении установленных Административным регламентом сроков 

ожидания в очереди по решению руководителя уполномоченной организации прием заявлений и прилагаемых к 

ним документов от заявителей будет осуществляться не менее 60 часов в неделю с возможностью обращения за 

получением муниципальной услуги в вечернее время и не менее чем в один из выходных дней.  

2.12.20. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется работниками от-

дела архитектуры, градостроительства и инфраструктуры или уполномоченной организации при личном кон-

такте с заявителями, через ЕПГУ, по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в 

информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации 

в средствах массовой информации, на информационных стендах уполномоченной организации. 

2.12.21. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица отдела архитектуры, 

градостроительства и инфраструктуры и уполномоченной организации подробно и в вежливой (корректной) 

форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начи-

наться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и 

должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.  

Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные 

вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обра-

тившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую 

информацию. 

2.12.22. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными 

лицами при личном контакте с заявителями, с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной 

связи. 

Заявители, представившие документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном поряд-

ке информируются должностными лицами администрации Новомичуринского городского поселения или упол-

номоченной организации о получении результата предоставления муниципальной услуги. 

2.12.23. Информация о сроке завершения оформления документов заявителю сообщается при подаче до-

кументов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону. 

2.12.24. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются 

должностными лицами отдела архитектуры, градостроительства и инфраструктуры, и уполномоченной органи-

зации. 

2.12.25. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 
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- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, ор-

ганизация и их местонахождение); 

- времени приема документов; 

- срока предоставления муниципальной услуги; 

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предо-

ставления муниципальной услуги. 

2.12.26. При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления му-

ниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение 5 (пяти) дней, исчисляемых со дня, следующего за 

днем поступления соответствующего запроса. 

2.12.27. Заявитель имеет право представить документы по предварительной записи. Предварительная за-

пись осуществляется в администрации Новомичуринского городского поселения по телефону 8(49141) 2-28-59. 

2.13. Исключен. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг. 

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к поме-

щениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государ-

ственных и муниципальных услуг. 

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

а) соблюдение срока выдачи документов при предоставлении муниципальной услуги; 

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов; 

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие) должност-

ных лиц, принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.15.1. Муниципальная услуга в электронной форме с использованием Портала предоставляется только 

зарегистрированным в Единой системе идентификации и аутентификации (ЕСИА) заявителям (физическим и 

юридическим лицам). 

2.15.2. Для получения муниципальной услуги заявитель направляет запрос (по форме, установленной 

Приложением к административному регламенту), электронные документы, электронные копии и (или) элек-

тронные образы бумажных документов (в т.ч. полученные путем сканирования) (далее – Документы), подле-

жащие предоставлению заявителем, с использованием Портала, в установленном порядке. 

2.15.3. Формирование запроса осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на 

Портале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 

К запросу, подаваемому с использованием Портала, заявитель вправе по собственной инициативе прило-

жить документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправле-

ния и иных органов и подведомственных им организаций, необходимые для получения муниципальной услуги 

2.15.4. Документы, подаваемые вместе с запросом с использованием Портала должны соответствовать 

следующим требованиям: 

1) документы предоставляются с сохранением всех признаков подлинности, а именно: графической под-

писи лица, печати, углового штампа бланка (если имеются), в следующих форматах: 

– pdf, doc, docx (для документов с текстовым содержанием); 

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

2) документы формируются в виде отдельных файлов; 

3) документ, состоящий из нескольких листов, должен быть объединен в один файл; 

4) количество страниц документа в электронном виде должно соответствовать количеству страниц доку-

мента на бумажном носителе; 

5) сканирование документов осуществляется: 

– непосредственно с оригинала документа в масштабе 1:1 (не допускается сканирование с копий) с разре-

шением не менее 300 dpi; 

– в черно-белом режиме при отсутствии в документе графических изображений; 

– в режиме полной цветопередачи при наличии в документе цветных графических изображений либо 

цветного текста; 

– в режиме «оттенки серого» при наличии в документе изображений, отличных от цветного изображения. 

2.15.5. Документы должны быть подписаны соответствующим видом электронной подписи заявителя или 

представителя заявителя в соответствии с действующим законодательством. 

2.15.6. В случае если документы формируются с применением специализированного программного обес-

печения в форме электронного документа (без воспроизведения на бумажном носителе), такой электронный 

документ заверяется электронной подписью лица (организации, органа власти), выдавшего (подписавшего) до-

кумент. 

2.15.7. При подаче запроса представителем заявителя, действующим на основании доверенности, дове-
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ренность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифициро-

ванной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность. 

2.15.7. Заявитель обеспечивает соответствие содержания электронной копии содержанию подлинника до-

кумента. 

2.15.8. После заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса осуществляется фор-

матно-логическая проверка сформированного запроса. При выявлении некорректно заполненного поля элек-

тронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения по-

средством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 

2.15.9. Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается по его выбору возмож-

ность получения: 

– электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом органа местного само-

управления с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи; 

– документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направлен-

ного органом местного самоуправления, в многофункциональном центре. 

Возможность получения результата предоставления услуги в форме электронного документа или доку-

мента на бумажном носителе обеспечивается заявителю в течение срока действия результата предоставления 

услуги (в случае если такой срок установлен нормативными правовыми актами Российской Федерации). 

2.15.10. При подаче запроса в электронной форме с использованием Портала предоставление услуги 

начинается с момента направления ответственным сотрудником заявителю уведомления о приеме и регистра-

ции запроса и Документов, необходимых для предоставления услуги, за исключением случая, если для начала 

процедуры предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом требуется личная явка. 

2.15.11. Уведомление о приеме и регистрации запроса и Документов, необходимых для предоставления 

услуги, содержит сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, 

начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги 

либо мотивированный отказ в приеме запроса и Документов, необходимых для предоставления услуги. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к по-

рядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной 

форме, а также особенностей выполнения административных процедур в многофункциональных цен-

трах. 

 

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 2 к административ-

ному регламенту. 

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

        а) прием и регистрация заявления с необходимыми документами:  

– прием заявления и документов на бумажном носителе; 

– прием запроса через РПГУ. 

б) направление заявления и документов в Администрацию; 

в) межведомственное информационное взаимодействие; 

г) подготовка и оформление результата предоставления муниципальной услуги Администрацией; 

д) выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

3.2.1. Прием и регистрация документов заявителя. 

Прием заявления и документов на бумажном носителе. 

Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и документов на бумажном 

носителе является обращение заявителя в уполномоченную организацию с заявлением и документами, преду-

смотренными пунктом 2.7 Административного регламента. 

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов: 

а) устанавливает предмет обращения; 

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае, если заявление представлено за-

явителем при личном обращении; 

в) проверяет полномочия представителя заявителя физического лица действовать от имени юридического 

лица; 

г) проверяет заявление и комплект прилагаемых документов на согласование переустройства и (или) пе-

репланировки помещения в многоквартирном доме, соответствие его по содержанию требованиям пункта 2.7 

административного регламента. Не подлежат приему заявления и документы, имеющие подчистки либо при-

писки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления, заявления, заполненные карандашом, а 

также заявления с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание. В 

случае, если заявителем не представлены по собственной инициативе документы, предусмотренные абзацами 2, 

4 и 6 п. 2.6.1., то такие документы должны быть получены в результате межведомственного информационного 

взаимодействия. 

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, оформляет расписку в получении 

документов в 2 экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй экземпляр прикладывается к приня-

consultantplus://offline/ref=E659FEF37537E733DF999B95F63225D2AA985073041243F74142173376DC9F36BCC5965A7A2EAD8B1F9E92A7dBs0K
consultantplus://offline/ref=E659FEF37537E733DF999B95F63225D2AA985073041243F74142173376DC9F36BCC5965A7A2EAD8B1F9E92A7dBs0K
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тым документам и передает принятые документы должностному лицу, ответственному за направление доку-

ментов в администрацию. В расписке указываются перечень документов и дата их получения, а также перечень 

сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 

Максимальный срок административной процедуры - 45 минут. 

Прием запроса через  РПГУ. 

Основанием для начала административной процедуры по приему запроса через РПГУ является поступле-

ние заявления через РПГУ. 

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений, поступающих через РПГУ: 

а) устанавливает предмет обращения; 

б) регистрирует заявление в информационной системе, используемой для оказания муниципальных услуг 

(далее – ИС), указывает: 

– порядковый номер записи; 

– идентификатор процесса; 

– дату и время приема (часы и минуты); 

– общее количество документов; 

– данные о заявителе; 

– цель обращения; 

– свои фамилию и инициалы. 

в) информирует заявителя о получении и регистрации заявления, о ходе предоставления муниципальной 

услуги через личный кабинет на РПГУ с использованием ИС; 

г) регистрирует заявление в соответствии с инструкцией по делопроизводству. 

После поступления заявления и документов в электронной форме должностное лицо, ответственное за 

прием и регистрацию документов, поступающих с РПГУ, проверяет действительность электронной подписи, 

переводит документы в бумажную форму (распечатывает), заверяет соответствие распечатанных документов 

электронным документам. Дальнейшая работа с распечатанными и заверенными документами ведется как с до-

кументами на бумажном носителе. 

Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и документов в электронной 

форме с использованием РПГУ является принятое и зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему до-

кументами, переведенное в бумажную форму. 

Максимальный срок приема заявления и документов в электронном виде – 1 рабочий день. 

3.2.2. Направление многофункциональным центром заявления и документов в администрацию. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление должностному лицу мно-

гофункционального центра, ответственному за направление документов в администрацию, принятых докумен-

тов. 

Должностное лицо многофункционального центра, ответственное за направление документов в админи-

страцию, направляет все принятые документы в администрацию. 

На рассмотрение направляются все документы, представленные заявителем. 

Направление на рассмотрение документов осуществляется с листами сопровождения, в которых указыва-

ется: 

- наименование поселения Пронского района Рязанской области; 

- перечень и количество направляемых документов; 

- Ф.И.О. заявителя; 

- наименование муниципальной услуги; 

- срок рассмотрения документов в администрации в соответствии с пунктом 2.4 административного ре-

гламента. 

Направление документов фиксируется должностным лицом многофункционального центра. 

Должностное лицо многофункционального центра, ответственное за направление документов, самостоя-

тельно осуществляет контроль за сроком нахождения документов в администрации. При нарушении сроков 

рассмотрения документов должностными лицами администрации составляется служебная записка на имя главы 

администрации. 

Максимальный срок административной процедуры - 1 день. 

3.2.3. Межведомственное информационное взаимодействие. 

Основанием для начала административной процедуры по межведомственному информационному взаимо-

действию (далее - межведомственное взаимодействие) является поступление заявления на согласование пере-

устройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме без приложения документов, которые 

в соответствии с абзацами 2, 4 и 6 п. 2.6.1. могут представляться заявителем по собственной инициативе. В этом 

случае, в зависимости от представленных документов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение по-

ступившего заявления, осуществляет подготовку и направление следующих межведомственных запросов: 

- в Пронский филиал ФГУП «Ростехинвентаризация — Федеральное БТИ»  о предоставлении копии тех-

нического паспорта переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения; 
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- в Управлением федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Рязан-

ской области о предоставлении сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество 

и сделок с ним. 

Состав сведений, указываемых в межведомственном запросе, ответе на межведомственный запрос, способ 

направления межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос, срок направления межведом-

ственного запроса и ответа на межведомственный запрос определяются документами, описывающими порядок 

межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальных услуг (технологическими картами 

межведомственного взаимодействия). 

При приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, предусмот-

ренных подпунктом 2.6.1 пункта 2.6, в том числе документов, которые представляются заявителями по соб-

ственной инициативе, административная процедура по межведомственному взаимодействию не проводится. В 

этом случае должностное лицо, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, приступает к выпол-

нению административной процедуры по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной 

услуги. 

Процедуры межведомственного взаимодействия осуществляются в соответствии с нормативными право-

выми актами Российской Федерации, Рязанской области, муниципальными правовыми актами. 

В течение 1 дня, следующего за днем получения запрашиваемой информации (документов), должностное 

лицо, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, проверяет полноту полученной информации (до-

кументов). 

В случае поступления запрошенной информации (документов) не в полном объеме или содержащей про-

тиворечивые сведения должностное лицо, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, уточняет 

запрос и направляет его повторно. При отсутствии указанных недостатков вся запрошенная информация (доку-

менты), полученная в рамках межведомственного взаимодействия, приобщается к материалам личного дела и 

направляется для принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в мно-

гоквартирном доме на территории муниципального образования – Новомичуринское городское поселение. 

Сформированный пакет документов с резолюцией, проставленной на заявлении главой муниципального 

образования – Новомичуринское городское поселение, поступает на исполнение специалисту. 

3.2.4. Подготовка и оформление результата предоставления муниципальной услуги Администрацией  

3.2.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необхо-

димых документов специалисту администрации муниципального образования – Новомичуринское городское 

поселение. 

3.2.4.2. В день поступления заявления и прилагаемых к нему документов специалисту им осуществляется 

проверка наличия документов, предусмотренных п. 2.6.1. административного регламента. 

3.2.4.3. В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. административного регла-

мента, не в полном объеме, а также при наличии оснований, предусмотренных п. 2.8 регламента, специалист 

консультирует заявителя лично либо по телефону и предлагает заявителю в течение одного дня представить 

документы, предусмотренные пунктом 2.6.1. регламента, в полном объеме. 

Если по истечении указанного срока заявителем документы не представлены, специалист в течение дня, 

следующего за днем поступления заявления, осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с указанием причин отказа, которое согласовывается с главой администрации муници-

пального образования – Новомичуринское городское поселение, подписывается главой администрации муни-

ципального образования, и направляет его по адресу, указанному в заявлении, либо лично заявителю. 

3.2.4.4. В случае предоставления документов, предусмотренных п. 2.6.1. регламента, в полном объеме, а 

также при отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.8 регламента, специалист сформированный па-

кет документов с проектом решение о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) переплани-

ровки помещения в многоквартирном доме представляет главе администрации муниципального образования – 

Новомичуринское городское поселение для принятия решения о согласовании (отказе в согласовании) пере-

устройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

3.2.4.5. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет сорок пять дней 

с момента поступления сформированного пакета документов специалисту администрации. 

3.2.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за выдачу документов сообщает заявите-

лю о принятом решении лично по телефону или электронной почте. 

Если заявитель не обратился в уполномоченную организацию в течении 3 дней с даты регистрации реше-

ния, лицо, ответственное за выдачу документов, направляет документы по почте по адресу, указанному в заяв-

лении. 

В случае если заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной 

услуги почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, должностное лицо, ответственное за рас-

смотрение поступившего заявления, направляет почтовым отправлением заказным письмом по адресу, указан-

ному в заявлении заявителю документы. 

4. Порядок и формы контроля за 

предоставлением муниципальной услуги 
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4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными 

процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации муниципаль-

ного образования - Новомичуринское городское поселение. 

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положе-

ний настоящего Административного регламента, иных нормативно-правовых актов, определяющих выполнение 

административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой адми-

нистрации муниципального образования - Новомичуринское городское поселение. 

По результатам проверок Глава администрации муниципального образования - Новомичуринское город-

ское поселение, осуществляющий текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и 

нарушений и контролирует их исполнение. 

4.2. Специалист администрации поселения несет ответственность за: 

1) полноту и грамотность консультирования заявителей; 

2) соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения сведений в документы; 

3) полноту представленных заявителями документов; 

4) соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставле-

нии муниципальной услуги; 

5) порядок выдачи документов. 

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями 

действующего законодательства. 

4.3. Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и подписания, подготовленных 

специалистом администрации поселения документов, в рамках предоставления муниципальной услуги, соот-

ветствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение 

проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетен-

ции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросу предоставления муниципальной услу-

ги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер и внеплановый характер (по кон-

кретному обращению заявителей). 

4.4. Порядок проведения проверок определяется Главой администрации муниципального образования - 

Новомичуринское городское поселение. По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нару-

шений прав заявителей осуществляется привлечение специалистов, допустивших нарушение, к ответственности 

в соответствии с действующим законодательством. 

 

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункци-

онального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению государственных 

или муниципальных услуг, или их работников 

 

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) ор-

гана, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункциональ-

ного центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный 

закон), или их работников 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе 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. В указанном случае досудебное (внесудеб-

ное) 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, норма-

тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предо-

ставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
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5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральны-

ми законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федера-

ции, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 

если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона; 

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляюще-

го муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, органи-

заций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, или их работников в исправлении допу-

щенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжа-

лование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофунк-

ционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездей-

ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или 

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 преду-

смотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми акта-

ми Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-

рации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заяви-

телем 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 государственных или 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, от-

сутствие 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 соответству-

ющих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 

16 Федерального закона. 

 5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предо-

ставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государ-

ственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем 

многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, 

предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона. Жалобы на решения и действия (бездействие) ру-

ководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются на имя Главы администрации Ново-

мичуринского городского поселения. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункцио-

нального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или долж-

ностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на 

решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федераль-

ного закона, подаются руководителям этих организаций. 

 5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководи-

теля органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункци-

ональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального 

сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных 

услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работ-

ника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных 
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услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 

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

направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных 

сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального порта-

ла государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.2.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов 

исполнительной власти, государственных корпораций и их должностных лиц, федеральных государственных 

служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона, и их работников, а также жалоб на решения и 

действия (бездействие) многофункционального центра, его работников устанавливается Правительством Рос-

сийской Федерации. 

5.2.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного 

самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездей-

ствие) многофункционального центра, работников многофункционального центра устанавливаются соответ-

ственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми 

актами. 

 5.2.5. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физиче-

ского 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; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального слу-

жащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмот-

ренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального 

центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, их работников. Заявителем 

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

5.2.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный 

центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Фе-

дерального закона, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 

рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального за-

кона, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжа-

лования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистра-

ции. 

5.2.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата за-

явителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.2.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.2.7 Администра-

тивного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляет-

ся мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.2.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в под-

пункте 5.2.8 Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предо-

ставляющим муниципальную услугу, 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 ин-

формация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципаль-

ной услуги. 

5.2.10. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в под-

пункте 5.2.8 Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 
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5.2.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава адми-

нистративного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 

рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1 Административного регламента, незамедлительно направ-

ляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 
Приложение № 1 

к Административному регламенту 

 

 
«СВЕДЕНИЯ  

О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ ТЕРРИТОРИАЛЬНЫХ ОТДЕЛОВ ГБУ РО «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Рязанской области» 

 
№ 

п/п 

Наименование территори-

ального отдела 
Местонахождение ТО Телефон Время работы 

1 Территориальный  отдел по 

Пронскому району 

391140 Рязанская обл., 

р.п. Пронск, ул. Совет-

ская, д.20 

(49155)  

3-16-46 

Пн, ср, чт, пт – 8-00 до 18-00; Вт 

– с 8-00 до 20-00; Сб – с 9-00 до 

13-00 

391160 Рязанская обл., г. 

Новомичуринск, ул. Вол-

кова, д. 10 

(49141)          

2-10-01 

Пн, ср, чт, пт – 8-00 до 18-00; Вт 

– с 8-00 до 20-00; Сб – с 9-00 до 

13-00 

2 Территориальный отдел по 

Клепиковскому району 

391030 Рязанская обл., г. 

Спасс-Клепики, пл. Лени-

на, д. 1 

(49142) 

 2-61-07 

Пн, ср, чт, пт – 8-00 до 18-00; Вт 

– с 8-00 до 20-00; Сб – с 9-00 до 

13-00 

3 Территориальный отдел по Ко-

раблинскому району 

391200 Рязанская обл., ул. 

Шахтерская, д. 14а 

(49143) 

5-00-08 

Пн, ср, чт, пт – 8-00 до 18-00; Вт 

– с 8-00 до 20-00; Сб – с 9-00 до 

13-00 
4 Территориальный отдел по 

Михайловскому району 

391710 Рязанская обл., г. 

Михайлов, пл. Освобож-

дения, д. 1 

(49130) 

2-13-49 

Пн, ср, чт, пт – 8-00 до 18-00; Вт 

– с 8-00 до 20-00; Сб – с 9-00 до 

13-00 

5 Территориальный район по 

Московскому району г. Рязани 

390044 г. Рязань, ул. 

Крупской, д.14, корп. 2 

(4912) 

50-37-51 

Пн, ср, пт – 8-30 до 18-00; Вт, чт 

– с 8-30 до 20-00; Сб – с 9-00 до 

13-00 
6 Территориальный отдел по Ок-

тябрьскому району г. Рязани 

390048, г. Рязань, ул. Но-

воселов, д.33, корп. 2 

(4912) 

50-37-82 

Пн, ср, пт – 8-30 до 18-00; Вт, чт 

– с 8-30 до 20-00; Сб – с 9-00 до 

13-00 
7 Территориальный отдел по Ка-

симовскому району 

391300 Рязанская обл., г. 

Касимово, ул. К. Маркса, 

д.2 

(49131) 

2-48-21 
Пн, ср, чт, пт – 8-00 до 18-00; Вт 

– с 8-00 до 20-00; Сб – с 9-00 до 

13-00 

8 Территориальный отдел по 

Рыбновскому району 

391110, Рязанская обл., г. 

Рыбное, пл. Ленина, д.16 

(49137) 

5-27-07 

Пн, ср, чт, пт – 8-00 до 18-00; Вт 

– с 8-00 до 20-00; Сб – с 9-00 до 

13-00 
9 Территориальный отдел по 

Ряжскому району 

391960, Рязанская обл.,        

г. Ряжск, ул. М. Горького,  

д. 2 

(49132) 

2-17-85 
Пн, ср, чт, пт – 8-00 до 18-00; Вт 

– с 8-00 до 20-00; Сб – с 9-00 до 

13-00 

10 Территориальный отдел по Са-

совскому району 

391430 Рязанская обл., г. 

Сасово, пр. Свободы, д. 19 

(49133) 

2-40-50 

Пн, ср, чт, пт – 8-00 до 18-00; Вт 

– с 8-00 до 20-00; Сб – с 9-00 до 

13-00 
11 Территориальный отдел по 

Скопинскому району 

391803 Рязанская обл., г. 

Скопин, ул. Ленина, д. 19 

(49156) 

2-00-07 
Пн, ср, чт, пт – 8-00 до 18-00; Вт 

– с 8-00 до 20-00; Сб – с 9-00 до 

13-00 
12 Территориальный отдел по Со-

ветскому району г. Рязани 

390000 г. Рязань, ул. Поч-

товая, д.61 

(4912) 

55-50-55 
Пн, ср, пт – 8-30 до 18-00; Вт, чт 

– с 8-30 до 20-00; Сб – с 9-00 до 

13-00 
13 Территориальнй отдел по 

Спасскому району 

391050 Рязанская обл, г. 

Спасск-Рязанский, ул. Ря-

занское шоссе, д. 5а 

(49135) 

3-32-69 

Пн, вт, ср – 8-00 до 20-00; чт – с 

8-00 до 18-00; пт – с 8-00 до 17-

00; сб – с 8-00 до 12-00 

14 Территориальный отдел по 

Шацкому району 

391550 Рязанская обл, г. 

Шацк, ул. Интернацио-

нальная, д. 14 

(49147) 

2-14-45 
Пн, ср, чт, пт – 8-00 до 18-00; Вт 

– с 8-00 до 20-00; Сб – с 9-00 до 

13-00 

15 Территориальный отдел по 391500 Рязанская обл. р.п. (49136) Пн, ср, чт, пт – 8-00 до 18-00; Вт 
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Шиловскому району Шилово, ул. Спасская, 21 2-10-77 – с 8-00 до 20-00; Сб – с 9-00 до 

13-00 

 
Приложение № 2 

к Административному регламенту 

 

 
БЛОК-СХЕМА 

последовательности выполнения административных процедур осуществления функции, связанной с принятием 

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

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 3 

к Административному регламенту 

 

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

Помещения в многоквартирном доме, занимаемого на основании: 

  
 

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

 

Обращение заявителя за 

получением муниципальной услуги 

Прием и регистрация 

документов заявителя 

Формирование личного дела 

заявителя 

Согласование документов в структурных подразделениях  

администрации города Рязани  

Решение о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном 

доме 

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) пере-

планировки помещения в многоквартирном доме 

 

Выдача заявителю: 
решение о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном 

доме 

; 

Выдача заявителю: 
решение об отказе в согласовании переустройства и (или) пере-

планировки помещения в многоквартирном доме 

Межведомственное информационное взаимодействие, в случаях предусмотренных 

Административным регламентом 
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Главе администрации МО  

- Новомичуринское 

городское поселение 

 

_______________________ 
 

 

 
З а я в л е н и е  

о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме 
 

от          

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник помещения в 

 

многоквартирном доме, либо собственники 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) 

 

 

Место нахождения помещения:  

 (указывается полный адрес: 

 

субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, 

 

улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж) 

 

Собственник(и) помещения в МКД:  

 

 

 

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки помещения в МКД. 

Срок производства ремонтно-строительных работ с  «  »  

    

201   г. 

 

по  «  »   201   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 местно-

го 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 помещения в МКД по договору социального найма от 

«  »  201   г. №   : 

 

№ 

п/п 

Фамилия, имя, отчество Документ, удостоверяю- 

щий личность  

(серия, номер, кем и когда выдан) 

Подпись* Отметка о нотариаль-

ном заверении подпи-

сей лиц 

1 2 3 4 5 

1  
 

  

     

 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1)  
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 (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое  

 

и (или) перепланируемое помещение в МКД (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия) 

 на   листах; 

 

2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки 

помещения в МКД на   листах; 

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в МКД ______________на листах;  

 

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства 

и (или) перепланировки помещения в МКД (представляется в случаях, если такое помещение или дом, в котором оно нахо-

дится, является памятником архитектуры, истории или культуры) на ______ листах; 

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или) 

перепланировку помещения в  

МКД, на   листах (при необходимости); 

6) иные документы:   

 (доверенности, выписки из уставов и др.) 

 

Подписи лиц, подавших заявление
*
: 

 

«  »  201   г.    

   (дата)    (подпись заявителя)  (расшифровка подписи заявителя) 

 

«  »  201   г.    

   (дата)    (подпись заявителя)  (расшифровка подписи заявителя) 

 

«  »  201   г.    

   (дата)    (подпись заявителя)  (расшифровка подписи заявителя) 

 

 

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление) 

 

 

Документы представлены на приеме «  »  201   г. 

Входящий номер регистрации заявления  

 

Выдана расписка в получении документов «  »  201   г. 

 №   

 

Расписку получил «  »  201   г. 

  

 (подпись заявителя) 

 

   

(должность,   

   

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

 

 

Приложение № 4 

к Административному регламенту 

 

                                 

РАСПИСКА 

в получении документов на муниципальную услугу 

 

    Настоящим удостоверяется, что заявитель  

                        

 

 

                                                           
*
 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 — аренда-

тором, при пользовании жилым помещением на праве собственности — собственником (собственниками). 

 
Ф.И.О. заявителя 
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для  получения  муниципальной  услуги  представил  в  администрацию  муниципального  

образования – Новомичуринское городское поселение следующие документы: 

 

№ 

п/п 

Наименование и реквизиты 

документов 

Количество 

экземпляров 

Количество 

листов 

Отметка о 

выдаче 

документов 

заявителю 

подлин

лин-

ные 

копия 

под-

лин-

ные 

копия 

Под-

лин-

ные  

копия 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1        

2        

3        

 

2. Перечень сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам: 

 

NN 

пп 

Наименование сведений и докумен-

тов, которые будут получены по меж-

ведомственным запросам 

Наименование органа (организации), в кото-

ром запрашиваются сведения и документы 

1 2 3 

1   

2   

 
______________________________________       ____________________________________ 
(должность лица, принявшего документы)                                                        (подпись)                (Ф.И.О.) 

______________________________________________         "___" _____________ 20___ г. 
(дата окончания срока рассмотрения документов)                                                             (дата выдачи документов) 

 

______________________     ____________________________________________________ 
     (подпись)                                                                                              (Ф.И.О. заявителя) 

 

 

После рассмотрения документы выданы 

_____________________________________ ___________________________________ 

_____________________________________ ___________________________________ 
          (должность, Ф.И.О., подпись лица,                                                                 (Ф.И.О., подпись лица,  

                     выдавшего документы)                                                                           получившего документы) 

 


