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АДМИНИСТРАЦИЯ 

АНТРОПОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от «16 » февраля 2026 года №41 

 

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО 

РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ 

АНТРОПОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ НА УСТАНОВКУ И ЭКСПЛУАТАЦИЮ РЕКЛАМНЫХ 

КОНСТРУКЦИЙ НА СООТВЕТСТВУЮЩЕЙ ТЕРРИТОРИИ, АННУЛИРОВАНИЕ ТАКОГО 

РАЗРЕШЕНИЯ» НА ТЕРРИТОРИИ АНТРОПОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 

27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

руководствуясь Уставом муниципального образования Антроповского муниципального округа,  

 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления администрацией 
Антроповского муниципального округа Костромской области муниципальной услуги «Выдача разрешения 

на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование 

такого разрешения» на территории Антроповского муниципального округа Костромской области» (далее, 
соответственно, - Административный регламент, муниципальная услуга). 

2. Признать утратившим силу:  

- постановление администрации Антроповского муниципального района Костромской области от 

29.12.2022 года № 163 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией 
Антроповского муниципального района Костромской области муниципальной услуги «Выдача разрешения 

на установкуи эксплуатацию рекламных конструкций на территории Антроповского муниципального 

района Костромской области, аннулирование такого разрешения»; 
- постановление администрации Антроповского муниципального района Костромской области от 

05.06.2023 года № 71 «О внесении изменений в постановление администрации Антроповского 

муниципального района от 29.12.2022 года №163 «Выдача разрешения на установку и эксплуатацию 
рекламных конструкций на территории Антроповского муниципального района Костромской области, 

аннулирование такого разрешения»; 

- постановление администрации Антроповского муниципального района от 01.02.2024 года № 11 «О 

внесении изменений в постановление администрации Антроповского муниципального района от 29.12.2024 
г. №163 «Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией Антроповского 

муниципального района Костромской области муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламных конструкций на территории Антроповского муниципального района 
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Костромской области, аннулирование такого разрешения» (в редакции постановление от 06.06.2023 года 

№71). 
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

 

 

 
Глава администрации Антроповского 

муниципального округа  

Е.Л.Громова   
 

 

 
Приложение  

к постановлению администрации 

 Антроповского муниципального округа  

Костромской области  
от «16» февраля 2026 г. № 41 

 

Раздел I. Общие положения 

 

Предмет регулирования административного регламента 

 
1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на 

установку и эксплуатацию рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование такого 

разрешения» (далее – регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на соответствующей 
территории, аннулирование такого разрешения» на территории Антроповского муниципального округа 

Костромской области (далее – муниципальная услуга). 

1.2.Регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур, 
осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги, порядок взаимодействия между 

должностными лицами, взаимодействия с заявителями.  

 

Круг заявителей 
 

1.3.Заявителем на получение муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо 

(далее – заявитель), являющееся:  
собственником земельного участка, здания или иного недвижимого имущества, к которому 

присоединяется рекламная конструкция, либо лицо, управомоченное собственником такого имущества, в 

том числе являющееся арендатором;  
лицом, уполномоченным на получение муниципальной услуги общим собранием собственников 

помещений в многоквартирном доме, к которому присоединяется рекламная конструкция;  

лицом, обладающим правом хозяйственного ведения, правом оперативного управления или иным 

вещным правом на недвижимое имущество, к которому присоединяется рекламная конструкция;  
доверительным управляющим недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная 

конструкция; владельцем рекламной конструкции.  

Интересы заявителей могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями 
(далее – представитель заявителя).  

 

Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом 

предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в 

результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее – 

профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель 

 
1.4. Вариант предоставления муниципальной услуги определяется в зависимости от результата 

предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которого обратился заявитель.  

Признаки заявителя определяются путем профилирования, осуществляемого в соответствии с 
регламентом.  

 

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 



 

Наименование муниципальной услуги 
 

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешения на установку и эксплуатацию 

рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование такого разрешения».  

 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Антроповсокго муниципального 
округа Костромской области.  

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет структурное 

подразделение Администрации – отдел строительства и архитектуры.  
2.3.Получение муниципальной услуги возможно через многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг (МФЦ), которое осуществляется в соответствии 

с регламентом и соглашением, заключенным между МФЦ и Администрацией, с момента его вступления в 

силу.  
При предоставлении муниципальной услуги МФЦ имеет возможность принять решение об отказе в 

приеме заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, в случае, если такое заявление подано в МФЦ.  
 

Результат предоставления муниципальной услуги 

 
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  

2.4.1. Выдача (направление) заявителю решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги.  

Документом, содержащим решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат муниципальной 

услуги, является:  

1) разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на территории Антроповского 
муниципального округа Костромской области (далее – Разрешение) по форме согласно приложению № 2 к 

регламенту;  

2) решение об аннулировании Разрешения по форме согласно приложению № 3 к регламенту;  

3) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению 
№ 4 к регламенту.  

2.4.2.Выдача дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 

услуги, либо отказ в выдаче такого дубликата.  
Документом, содержащим решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат муниципальной 

услуги, является:  
1) дубликат ранее выданного в результате предоставления муниципальной услуги документа, 

указанного в подпункте 2.4.1 пункта 2.4 регламента; 

2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению 

№ 4 к регламенту.  
2.4.3 Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги, либо отказ в исправлении таких ошибок.  

Документом, содержащим решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат муниципальной 

услуги, является:  

решение, содержащее исправление допущенных опечаток и ошибок в ранее выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, указанных в подпункте 6.1.1 пункта 6 регламента;  

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 

4 к регламенту.  

2.5. Результат предоставления муниципальной услуги, указанный в пункте 2.4. регламента:  
выдается заявителю на бумажном носителе при личном обращении в Администрацию, МФЦ либо 

направляется заявителю посредством почтового отправления в соответствии с выбранным заявителем 

способом получения результата предоставления муниципальной услуги в заявлении. направляется 
заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью специалиста Администрации, в личный кабинет в федеральной государственной 



информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(https://www.gosuslugi.ru/) (далее – Единый портал), в случае, если такой способ указан в заявлении.  
Вместе с результатом предоставления услуги заявителю в личный кабинет на Едином портале 

направляется уведомление о возможности получения результата предоставления услуги на бумажном 

носителе в Администрации или в МФЦ.  

 

Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.6. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, который исчисляется со дня 
регистрации в Администрации заявления и документов и (или) информации, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе на Едином портале, а также в МФЦ:  

1) В части выдачи (направления) заявителю разрешения на установку рекламной конструкции 
составляет не более двух месяцев со дня представления и регистрации документов, обязанность по 

представлению которых возложена на заявителя, в Администрации.  

2) В части выдачи (направления) заявителю решения об аннулировании Разрешения составляет не 

более семи рабочих дней со дня представления и регистрации документов, обязанность по представлению 
которых возложена на заявителя, в Администрации.  

3) В части выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 

услуги, составляет не более семи рабочих дней со дня представления и регистрации документов, 
обязанность по представлению которых возложена на заявителя, в Администрации.  

4) В части исправления допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги, составляет не более семи рабочих дней со дня представления и 
регистрации документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, в 

Администрации.  

2.7. В случае обращения заявителя через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги 

исчисляется с момента регистрации заявления в Администрации.  
 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги 
 

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, которые заявитель (представитель заявителя) должен представить самостоятельно:  

2.8.1. В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги: 
 1)запрос по форме, согласно приложению № 1 к регламенту.  

В случае направления запроса посредством Единого портала формирование запроса осуществляется 

посредством заполнения интерактивной формы на Едином портале без необходимости дополнительной 
подачи заявления в какой-либо иной форме;  

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя заявителя.  

В случае направления запроса посредством Единого портала сведения из документа, 
удостоверяющего личность, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе 

идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной 

записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного 

электронного взаимодействия (далее – СМЭВ).  
В случае, если запрос подается представителем заявителя, дополнительно предоставляется 

документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя. В случае если 

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, выдан юридическим лицом – должен 
быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего 

документ.  

В случае если документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, выдан 
индивидуальным предпринимателем – должен быть подписан усиленной квалификационной электронной 

подписью индивидуального предпринимателя.  

В случае если документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, выдан нотариусом 

– должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях – 
подписанный простой электронной подписью;  

3) согласие на присоединение рекламной конструкции в письменной форме или в форме 

электронного документа с использованием Единого портала согласия собственника или иного указанного в 
частях 5-7 статьи 19 Федерального закона от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе» (далее – Закон о 

рекламе) законного владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение к этому 



имуществу рекламной конструкции, если заявитель не является собственником или иным законным 

владельцем недвижимого имущества по форме, согласно приложению № 5 к регламенту.  
В случае если для установки и эксплуатации рекламной конструкции необходимо использование 

общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, документом, подтверждающим 

согласие этих собственников, является протокол общего собрания собственников помещений в 

многоквартирном доме, в том числе проведенного посредством заочного голосования с использованием 
государственной информационной системы жилищно-коммунального хозяйства в соответствии с 

Жилищным кодексом Российской Федерации.  

Документы, подтверждающие согласие собственников общего имущества (за исключением общего 
имущества многоквартирного дома), в случае если для установки и эксплуатации рекламной конструкции 

необходимо использовать общее имущество, принадлежащее на праве общей собственности нескольким 

собственникам.  
Предоставление согласия собственника не требуется в случае, если договор на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции заключен по результатам торгов и установка рекламной 

конструкции планируется на имуществе, находящемся в муниципальной собственности.  

В случае если заявитель не представил документ, подтверждающий получение такого согласия, по 
собственной инициативе, а соответствующее недвижимое имущество находится в муниципальной 

собственности, специалист отдела по строительству и архитектуре запрашивает сведения о наличии такого 

согласия в органе, в распоряжении которого находится данное недвижимое имущество;  
4)проектная документация на рекламную конструкцию, выполненная в соответствии с 

действующими государственными стандартами и другими нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, которая должна содержать следующую информацию:  
- дизайн-проект рекламной конструкции, включающий в себя:  

основные характеристики рекламной конструкции (тип рекламной конструкции, вид рекламной 

конструкции, ширина, высота рекламной конструкции и площадь ее информационных полей, основные 

материалы, используемые при изготовлении рекламной конструкции, цвет рекламной конструкции, 
технология смены изображения и способ его демонстрации (например, статичный или динамический);  

для рекламных конструкций, размещаемых на земельных участках:  

ситуационный план (карту-схему) размещения рекламной конструкции;  
для рекламных конструкций, размещаемых на объектах капитального строительства:  

ситуационный план (карту-схему) размещения рекламной конструкции на недвижимом имуществе, 

к которому она присоединяется, ситуационная схема размещения рекламной конструкции на фасаде 

здания, сооружения выполняется на фрагменте фасада здания, сооружения с привязкой к основным 
элементам здания, сооружения;  

- технический проект рекламной конструкции, включающий в себя:  

чертежи архитектурных и конструктивных решений, сведения о технических параметрах рекламной 
конструкции с указанием способа установки и крепления рекламной конструкции, способа подключения к 

электрическим сетям;  

способ освещения рекламной конструкции, схему расположения осветительных устройств с 
указанием параметров источников освещения (свечения) их яркости, схему подводки электроэнергии;  

для рекламных конструкций, демонстрирующих изображения с помощью электронных носителей, в 

техническом проекте необходимо указать сведения о яркости их информационного поля;  

- проектная документация на рекламную конструкцию, в случае ее размещения на объекте 
капитального строительства, строении, сооружении, должна быть согласована собственником объекта 

капитального строительства, строения, сооружения либо уполномоченным лицом.  

2.8.2. В случае обращения за получением решения об аннулировании Разрешения:  
1) уведомление об отказе от дальнейшего использования Разрешения (в случае если заявитель 

является владельцем рекламной конструкции) по форме, согласно приложению № 6 к регламенту или 

документ, подтверждающий прекращение договора, заключенного между собственником или владельцем 
недвижимого имущества и владельцем рекламной конструкции (в случае если заявитель является 

собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества, к которому присоединена 

рекламная конструкция);  

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя заявителя;  
3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае если с заявлением 

обращается представитель заявителя.  

2.8.3. В случае обращения за выдачей дубликата документа, выданного по результатам 
предоставления муниципальной услуги:  

1) запрос о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 

услуги;  



2) документ, удостоверяющий личность заявителя.  

При направлении запроса посредством Единого портала передаются те данные о документе, 
удостоверяющем личность заявителя, которые были указаны пользователем при создании и подтверждении 

учетной записи в ЕСИА.  

Указанные сведения могут быть проверены путем направления запроса с использованием СМЭВ;  

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае если с заявлением 
обращается представитель заявителя.  

2.8.4. В случае обращения для исправления допущенных опечаток и ошибок в документах, 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги:  
1) запрос об исправлении допущенных опечаток и ошибок документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги;  

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя заявителя.  
При направлении запроса посредством Единого портала передаются те данные о документе, 

удостоверяющем личность заявителя, которые были указаны пользователем при создании и подтверждении 

учетной записи в ЕСИА.  

Указанные сведения могут быть проверены путем направления запроса с использованием СМЭВ;  
3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае если с заявлением 

обращается представитель заявителя;  

4) документ, подтверждающий наличие опечаток или ошибок.  
2.8.5. Запросы, предусмотренные подпунктами 2.8.3, 2.8.4 пункта 2.8. регламента, составляются в 

произвольной форме и должны содержать следующую информацию:  

1) полное наименование Администрации;  
2) сведения о заявителе (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) физического лица 

(представителя) или полное наименование юридического лица;  

3) почтовый и/или электронный адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ, 

контактный номер телефона;  
4) интересующий заявителя вопрос.  

2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуги, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе:  

2.9.1. В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги:  

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;  
2) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;  

3) выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах на недвижимое 

имущество, к которому предполагается присоединять рекламную конструкцию;  
4) договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, заключенный по результатам 

торгов, при условии установки рекламной конструкции на имуществе, находящемся в муниципальной 

собственности;  
5) сведения об отсутствии нарушений требований законодательства Российской Федерации об 

объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, их 

охране и использовании;  

6) сведения об оплате государственной пошлины.  
2.9.2. В случае обращения за выдачей дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги, документов, находящихся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, не требуется.  

2.9.3. В случае обращения для исправления допущенных опечаток и ошибок в документах, 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги, документов, находящихся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, не требуется. Непредставление заявителем документов, которые 

он вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа заявителю в 

предоставлении муниципальной услуги.  
2.10. Запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в 

пункте 2.8. регламента, представляются в Администрацию:  

1) посредством личного обращения заявителя либо представителя заявителя в Администрацию или 
через МФЦ;  

2) посредством почтовой связи на бумажном носителе;  



3) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование 

Единого портала (при наличии технической возможности), и других средств информационно-
телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных законодательством Российской 

Федерации, в форме электронных документов при наличии технической возможности.  

При этом заявление и электронный образ каждого документа должны быть подписаны простой 

электронной подписью и (или) усиленной квалифицированной электронной подписью (в соответствии с 
Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении 

за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»).  

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

 

2.11. Основаниями для отказа в приеме запроса и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, являются:  
2.11.1 В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги:  

1) запрос подан лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя;  

2) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;  

3) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать 

информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;  
4) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за муниципальной 

услугой;  

5) подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для 

предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;  
6) некорректное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении муниципальной 

услуги (недостоверное, неправильное либо неполное);  

7) предоставление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;  

8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ 

«Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной 

электронной подписи;  
9) запрос подан в орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит 

предоставление муниципальной услуги.  

2.11.2. В случае обращения за выдачей дубликата документа, выданного по результатам 
предоставления муниципальной услуги, является предоставление неполной информации (комплекта 

документов от заявителя) согласно подпункту 16.3 пункта 16 регламента.  

2.11.3. В случае обращения за исправлением допущенных опечаток и ошибок в документах, 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги, является предоставление неполной 

информации (комплекта документов от заявителя) согласно подпункту 2.8.4. пункта 2.8. регламента.  

2.11.4. Оснований для отказа в выдаче решения об аннулировании Разрешения законодательством 

Российской Федерации не предусмотрено.  
2.12.Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.8. регламента, оформляется по 

форме согласно приложению № 9 к регламенту.  

2.13. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не 
является препятствием для повторного обращения заявителя после устранения причин, послужившим 

основанием для отказа.  

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной 

услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.14. Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.  
2.15. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:  

2.15.1. В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги:  

1) несоответствие проекта рекламной конструкции и ее территориального размещения требованиям 
технического регламента;  



2) несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме размещения 

рекламных конструкций (в случае если место установки рекламной конструкции в соответствии с частью 
5.8 статьи 19 Закона о рекламе определяется схемой размещения рекламных конструкций);  

3) нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;  

4) нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки;  

5) нарушение требований законодательства Российской Федерации об объектах культурного 
наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, их охране и использовании;  

6) нарушение требований, установленных частью 5 статьи 19 Закона о рекламе в случае, если для 

установки и эксплуатации рекламной конструкции используется общее имущество собственников 
помещений в многоквартирном доме, частями 5.1, 5.6, 5.7 статьи 19 Закона о рекламе. 2.15.2.  

В случае обращения за выдачей дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги:  
1) заявитель не представил документы, указанные в подпункте 2.8.3. пункта 2.8 регламента; 

документ, дубликат которого запрашивается, отсутствует в распоряжении Администрации;  

2) при направлении запроса в электронной форме – электронная подпись заявителя, используемая 

для подписания электронных документов, не соответствует видам, установленным в соответствии с 
Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении 

за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»:  

3) документ, дубликат которого запрашивается, отсутствует в Администрации в связи с истечением 

установленных сроков хранения. 2.15.3.  
В случае обращения для исправления допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги:  

1) заявитель не представил документы, указанные в подпункте 2.8.4. пункта 2.8. регламента;  

2) в представленных заявителем документах не имеется противоречий со сведениями, 
содержащимися в документах, выданных заявителю в результате предоставления муниципальной услуги;  

3) при направлении запроса в электронной форме – электронная подпись заявителя, используемая 

для подписания электронных документов, не соответствует видам, установленным в соответствии с 
Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении 

за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».  
2.15.4. Оснований для отказа в выдаче решения об аннулировании Разрешения законодательством 

Российской Федерации не предусмотрено.  

 

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы 

ее взимания 

 
2.16. За предоставление муниципальной услуги, в части выдачи Разрешения, взимается плата, в 

соответствии с подпунктом 105 пункта 1 статьи 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации. Размер 

государственной пошлины составляет 5 000 рублей. Муниципальная услуга, в части выдачи решения об 

аннулировании Разрешения, предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы. 
Предоставление муниципальной услуги, в части выдачи решения об аннулировании Разрешения, является 

бесплатным для заявителей.  

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

 
2.17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги в Администрации не должен 

превышать в каждом случае 15 минут.  

При обращении заявителя в МФЦ срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги также не должен превышать 15 

минут.  

 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

 



2.18. Регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.8. регламента, осуществляется в день их поступления в Администрацию при 
обращении лично, через МФЦ в день передачи их в Администрацию.  

В случае если запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

поданы в электронной форме,  

Администрация не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, направляет 
заявителю электронное сообщение о принятии либо об отказе в принятии запроса.  

Регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

направленных в форме электронных документов, при отсутствии оснований для отказа в приеме запроса и 
иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется не позднее 

рабочего дня, следующего за днем подачи запроса и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в Администрацию.  
 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

 

2.19. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается:  
1) соответствие санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам 

противопожарной безопасности;  

2) создание инвалидам следующих условий доступности объектов в соответствии с требованиями, 
установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:  

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;  

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту 
предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих 

муниципальные услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;  

3) помещения должны иметь места для ожидания, информирования, приема заявителей;  

4) помещения должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время;  
5) места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными 

материалами, оборудуются:  

информационными стендами или информационными электронными терминалами;  
столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления документов, стульями.  

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для 

предоставления муниципальной услуги, и официальном сайте Администрации в сети Интернет 

размещается следующая информация:  
перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, 

предъявляемые к этим документам;  

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес официального сайта Администрации 

и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для 

муниципальной услуги;  
основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.  

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой 

информации заявителями, в том числе заявителями с ограниченными возможностями.  
 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 
2.20. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:  

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема; отсутствие 

нарушения сроков предоставления муниципальной услуги;  
предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной 

услуги;  

удовлетворенность полученным результатом;  

сокращение количества взаимодействий заявителя с должностными лицами до двух раз:  
при обращении за предоставлением муниципальной услуги и при получении результата 

муниципальной услуги;  

доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги;  

возможность направление документов в Администрацию в электронной форме с использованием 

Единого портала (при наличии технической возможности);  



удобство информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также 

результата предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-
телекоммуникационных технологий;  

доступность инструментов совершения в электронном виде платежей, необходимых для получения 

муниципальной услуги; предоставление муниципальной услуги через МФЦ, в том числе в полном объеме и 

по экстерриториальному принципу;  
обращение заявителя в любой МФЦ по их выбору в пределах территории Антроповского 

муниципального округа Костромской области независимо от их места жительства или места пребывания 

(для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для 
юридических лиц) в соответствии с действием экстерриториального принципа.  

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ по экстерриториальному принципу осуществляется 

на основании соглашения о взаимодействии, заключенного МФЦ с Администрацией, с момента его 
вступления в силу (при наличии технической возможности).  

 

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги, включающий в том числе 

варианты предоставления муниципальной услуги, необходимый для исправления допущенных 

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

созданных реестровых записях, для выдачи дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для 

отказа в выдаче такого дубликата, а также порядок оставления запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги без рассмотрения (при необходимости) 
 

3.1. При предоставлении муниципальной услуги возможны следующие варианты:  

Вариант 1 - Выдача (направление) заявителю разрешения на установку рекламной конструкции 

либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  
Вариант 2 - Выдача (направление) заявителю решения об аннулировании Разрешения.  

Вариант 3 – Выдача дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги, либо отказ в выдаче такого дубликата.  
Вариант 4 - Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги, либо отказ в исправлении таких ошибок.  

 

Описание административной процедуры профилирования заявителя 
 

3.2. Вариант определения путем анкетирования заявителя посредством Единого портала, в 

Администрации, МФЦ.  
На основании ответов на вопросы анкетирования определяется вариант предоставления 

муниципальной услуги.  

Перечень признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из которых 
соответствует одному варианту предоставления услуги, приведены в приложении № 8 к регламенту.  

 

Описание вариантов предоставления муниципальной услуги 

 

Вариант 1 - Выдача (направление) заявителю разрешения на установку рекламной 

конструкции либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

 
3.3. Исчерпывающий перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги 

по выдаче (направлению) заявителю разрешения на установку рекламной конструкции либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги:  
1) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги;  

2) межведомственное информационное взаимодействие;  

3) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;  
4) предоставление результата муниципальной услуги.  

 

Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

 



3.4. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя 

(представителя заявителя) в Администрацию запроса и документов, предусмотренных подпунктом 2.8.1. 
пункта 2.8 регламента, одним из способов, установленных пунктом 2.10. регламента.  

3.5. Установление личности заявителя (представителя заявителя) может осуществляться в ходе 

личного приема в Администрации посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации 

либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской 
Федерации или посредством идентификации и аутентификации в Администрации, в МФЦ с 

использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального 

закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 
информации» (при наличии технической возможности).  

3.6. От имени заявителя может выступать представитель, действующий на основании оформленной 

в установленном порядке доверенности на осуществление действий по получению муниципальной услуги.  
3.7. В приеме запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги, не участвуют 

федеральные органы исполнительной власти, государственные корпорации, органы государственных 

внебюджетных фондов. МФЦ участвует в соответствии с соглашением о взаимодействии между 

Администрацией и МФЦ в приеме запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги.  
3.8. Возможность приема запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги по экстерриториальному принципу, отсутствует.  

3.9. В состав административной процедуры входят административные действия по приему запроса 
и прилагаемых к нему документов.  

3.10. Должностными лицами, ответственными за выполнение административного действия, 

являются: специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги (в случае 
подачи запроса в Администрацию) (далее – специалист Администрации); специалист МФЦ (в случае 

подачи запроса через МФЦ). В случае подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ 

специалист МФЦ передает запрос и прилагаемые к нему документы специалисту Администрации не 

позднее одного рабочего дня, следующего за днем обращения.  
3.11. Специалист Администрации проверяет запрос на предмет наличия оснований для отказа в 

приеме запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных 

подпунктом 2.11.1. пункта 2.11. регламента. При наличии таких оснований специалист Администрации 
формирует уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, по форме согласно приложению № 9 к регламенту. В случае если основания для отказа в приеме 

запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют, специалист 

Администрации предоставляет запрос в приемную администрации для его регистрации в журнале 
входящей корреспонденции.  

3.12. Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации 

запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: в случае если запрос и 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в 

Администрацию, составляет один день; в случае если запрос и документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, поданы в электронной форме, не превышает один рабочий день с 
даты поступления запроса. 

3.13. Результатом выполнения административной процедуры является принятие и регистрация 

запроса с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.  

 

Межведомственное информационное взаимодействие 

 

3.14. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту 
Администрации запроса при отсутствии документов, указанных в подпункте 2.9.1 пункта 2.9. регламента.  

3.15. Специалист Администрации формирует и направляет межведомственные запросы в:  

1) Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии – в части получения 
сведений из Единого государственного реестра недвижимости на объекты недвижимости;  

2) Федеральную налоговую службу в части:  

получения сведений из Единого государственного реестра юридических лиц – в случае подачи 

запроса представителем (юридическим лицом);  
получения сведений из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей – в 

случае подачи запроса представителем (индивидуальным предпринимателем);  

3) отдел учета и отчетности Администрации – в части получения сведений об оплате 
государственной пошлины;  

4) органы, учреждения и организации, уполномоченные заключать договоры на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции, в случае если земельный участок, здание или иное недвижимое 



имущество находится в государственной или муниципальной собственности для получения договора на 

установку и эксплуатацию рекламной конструкции, заключенный по результатам торгов при условии 
установки рекламной конструкции на имуществе, находящемся в муниципальной собственности;  

5) органы, учреждения уполномоченные давать согласие на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции, в случае если соответствующее недвижимое имущество находится в государственной или 

муниципальной собственности, для получения согласия на установку и эксплуатацию рекламной 
конструкции.  

3.16. Запрос о представлении документов (их копий или сведений, содержащихся в них) содержит: 

наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос; 
наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и 

(или) информации; указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено 

представление документа и (или) информации, необходимого для предоставления муниципальной услуги, 
и указание на реквизиты данного нормативного правового акта; реквизиты и наименования документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

3.17. При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного 

запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на 
бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской 

доставкой.  

3.18. Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» и подписывается главой Администрации.  

3.19. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 7 дней.  
3.20. Результатом административной процедуры является получение специалистом Администрации 

запрашиваемых документов (их копий или сведений, содержащихся в них).  

 

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
 

3.21.Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление 

запрошенных сведений в рамках межведомственного взаимодействия специалисту Администрации.  
3.22. В рамках рассмотрения запроса и документов, предусмотренных подпунктом 2.8.1 пункта 2.8. 

регламента, осуществляется проверка на отсутствие или наличие оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.15.1 пункта 2.15. регламента.  

3.23. Неполучение (несвоевременное получение) документов (их копий или сведений, 
содержащихся в них), предусмотренных пунктом 3.15. регламента, не может являться основанием для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги.  

3.24. Критерием принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной 
услуги является соответствие документов, предусмотренных подпунктом 2.8.1. пункта 2.8. регламента.  

3.25. По результатам рассмотрения документов, представленных заявителем, специалист 

Администрации:  
1) в случае наличия оснований для отказа готовит уведомление об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги по форме согласно приложению № 4 к регламенту;  

2) в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги обеспечивает 

подготовку Разрешения по форме согласно приложению № 2 к регламенту.  
3.26. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги, исчисляемый с даты получения Администрацией всех сведений, необходимых для принятия 

решения, составляет 45 дней.  
3.27. Результатом выполнения административной процедуры является подписание 

Администрацией: Разрешения; уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

 

Предоставление результата муниципальной услуги 

 

3.28. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подписание 

Разрешения или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  
3.29. Специалист Администрации направляет результат предоставления муниципальной услуги 

способом, указанным в пункте 2.5. регламента.  

3.30. Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги составляет семь дней со 
дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.  

3.31. Возможность предоставления результата муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу отсутствует.  



 

Вариант 2 - Выдача (направление) заявителю решения по аннулированию Разрешения 
 

3.32. Исчерпывающий перечень административных процедур предоставления муниципальной 

услуги по выдаче (направлению) заявителю решения по аннулированию Разрешения:  

1) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;  

2) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;  

3) предоставление результата муниципальной услуги.  
 

Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 
 

3.33. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя 

(представителя заявителя) в Администрацию уведомления об отказе от дальнейшего использования 

Разрешения (далее – Уведомление) и документов, предусмотренных подпунктом 2.8.2. пункта 2.8. 
регламента, одним из способов, установленных пунктом 2.10 регламента.  

3.34. Установление личности заявителя (представителя заявителя) может осуществляться в ходе 

личного приема в Администрации посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации 
либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской 

Федерации или посредством идентификации и аутентификации в Администрации, в МФЦ с 

использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального 
закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации» (при наличии технической возможности).  

3.35. От имени заявителя может выступать представитель, действующий на основании 

оформленной в установленном порядке доверенности на осуществление действий по получению 
муниципальной услуги.  

3.36. В приеме Уведомления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, не 

участвуют федеральные органы исполнительной власти, государственные корпорации, органы 
государственных внебюджетных фондов. МФЦ участвует в соответствии с соглашением о взаимодействии 

между Администрацией и МФЦ в приеме запроса, необходимого для предоставления муниципальной 

услуги.  

3.37. Возможность приема Уведомления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу, отсутствует.  

3.38. В состав административной процедуры входят административные действия по приему 

Уведомления и прилагаемых к нему документов.  
3.39.Должностными лицами, ответственными за выполнение административного действия, 

являются:  

специалист Администрации (в случае подачи Уведомления в Администрацию);  
специалист МФЦ (в случае подачи Уведомления через МФЦ).  

В случае подачи Уведомления через МФЦ специалист МФЦ передает Уведомление и прилагаемые 

к нему документы специалисту Администрации не позднее одного рабочего дня, следующего за днем 

обращения.  
3.40. Специалист Администрации предоставляет Уведомление в приемную администрации для его 

регистрации в журнале входящей корреспонденции.  

3.41. Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации 
Уведомления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:  

в случае если Уведомление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

поданы заявителем в Администрацию, составляет один рабочий день;  
в случае если Уведомление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

поданы в электронной форме, не превышает один рабочий день с даты поступления запроса.  

3.42. Результатом выполнения административной процедуры является принятие и регистрация 

Уведомления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.  
 

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 

 
3.43. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация 

Уведомления.  



3.44. По результатам рассмотрения документов, представленных заявителем, специалист 

Администрации подготавливает проект решения об аннулировании Разрешения по форме, согласно 
приложению № 6 регламента.  

3.45. Срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, исчисляемый с даты 

получения Администрацией всех сведений, необходимых для принятия решения, составляет не более трех 

рабочих дней.  
3.46. Результатом выполнения административной процедуры является решение об аннулировании 

Разрешения.  

 

Предоставление результата муниципальной услуги 

 

3.47. Основанием для начала выполнения административной процедуры является решение об 
аннулировании Разрешения.  

3.48. Специалист Администрации направляет результат предоставления муниципальной услуги 

способом, указанным в пункте 2.5. регламента.  

3.49. Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги, исчисляемый со дня 
принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, составляет не более трех рабочих дней со дня 

принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.  

3.50. Возможность предоставления результата муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу отсутствует.  

 

Вариант 3 - Выдача дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги, либо отказ в выдаче такого дубликата 

 

3.51. Исчерпывающий перечень административных процедур предоставления муниципальной 

услуги по выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, 
либо отказа в выдаче такого дубликата:  

1) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги;  
2) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;  

3) предоставление результата муниципальной услуги.  

 

Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

 

3.52. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя 
(представителя заявителя) в Администрацию запроса и документов, предусмотренных подпунктом 2.8.3. 

пункта 2.8. регламента, одним из способов, установленных пунктом 2.10. регламента.  

3.53. Установление личности заявителя (представителя заявителя) может осуществляться в ходе 
личного приема в Администрации посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации 

либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской 

Федерации или посредством идентификации и аутентификации в администрации, в МФЦ с использованием 

информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 
2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (при 

наличии технической возможности).  

3.54. От имени заявителя может выступать представитель, действующий на основании 
оформленной в установленном порядке доверенности на осуществление действий по получению 

муниципальной услуги.  

3.55. В приеме запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги, не участвуют 
федеральные органы исполнительной власти, государственные корпорации, органы государственных 

внебюджетных фондов. МФЦ участвует в соответствии с соглашением о взаимодействии между 

Администрацией и МФЦ в приеме запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги.  

3.56. Возможность приема запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги по экстерриториальному принципу отсутствует.  

3.57. В состав административной процедуры входят административные действия по приему запроса 

и прилагаемых к нему документов.  
3.58. Должностными лицами, ответственными за выполнение административного действия, 

являются: специалист Администрации (в случае подачи запроса в Администрацию); специалист МФЦ (в 

случае подачи запроса через МФЦ). В случае подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги 



через МФЦ специалист МФЦ передает запрос и прилагаемые к нему документы специалисту 

Администрации не позднее одного рабочего дня, следующего за днем обращения.  
3.59. Специалист Администрации проверяет запрос на предмет наличия оснований для отказа в 

приеме запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных 

подпунктом 2.11.2 пункта 2.11 регламента.  

При наличии таких оснований специалист Администрации формирует уведомление об отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме согласно 

приложению № 9 к регламенту.  

В случае если основания для отказа в приеме запроса и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, отсутствуют, специалист Администрации предоставляет запрос в 

приемную администрации для его регистрации в журнале входящей корреспонденции.  

3.60. Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации 
запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: в случае если запрос и 

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в 

Администрацию, составляет один рабочий день; в случае если запрос и документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, поданы в электронной форме, не превышает один рабочий день с 
даты поступления запроса.  

3.61. Результатом выполнения административной процедуры является принятие и регистрация 

запроса с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.  
 

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

 
3.62. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация 

запроса с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги. В рамках рассмотрения 

запроса и документов, предусмотренных подпунктом 2.8.3пункта 2.8. регламента, осуществляется проверка 

на отсутствие или наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в 
подпункте 2.15.2 пункта 2.15. регламента.  

3.63. Критерием принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги является соответствие документов, предусмотренных подпунктом 2.8.3. пункта 2.8. регламента.  
По результатам рассмотрения документов, представленных заявителем специалист Администрации:  

1) в случае наличия оснований для отказа готовит уведомление об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги по форме согласно приложению № 4 к регламенту;  

2) в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги обеспечивает 
подготовку дубликата ранее выданного по результатам предоставления муниципальной услуги документа, 

указанного в подпункте 2.4.1. пункта 2.4. регламента.  

3.64.Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
составляет не более трех рабочих дней.  

3.65.Результатом выполнения административной процедуры является: дубликат документа, 

выданного в рамках оказания муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 2.4.1. пункта 2.4. 
регламента; уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

 

Предоставление результата муниципальной услуги 

 
3.66. Основанием для начала выполнения административной процедуры является: дубликат 

документа, выданного в рамках оказания муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 2.4.1. пункта 

2.4. регламента; уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  
3.67. Специалист Администрации направляет результат предоставления муниципальной услуги 

способом, указанным в пункте 12 регламента.  

3.68. Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги составляет не более трех 
рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.  

3.69. Возможность предоставления результата муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу отсутствует.  

 

Вариант 4 - Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги 

 
3.70. Исчерпывающий перечень административных процедур предоставления муниципальной 

услуги в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги, либо отказ в исправлении таких ошибок:  



1) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги;  
2) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;  

3) предоставление результата муниципальной услуги.  

 

Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

3.71. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя 

(представителя заявителя) в Администрацию запроса и документов, предусмотренных подпунктом 2.8.4 
пункта 2.8. регламента, одним из способов, установленных пунктом 2.10. регламента.  

3.72. Установление личности заявителя (представителя заявителя) может осуществляться в ходе 

личного приема в Администрации посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации 
либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской 

Федерации или посредством идентификации и аутентификации в администрации, в МФЦ с использованием 

информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 

2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (при 
наличии технической возможности).  

3.73.От имени заявителя может выступать представитель, действующий на основании оформленной 

в установленном порядке доверенности на осуществление действий по получению муниципальной услуги.  
3.74. В приеме запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги, не участвуют 

федеральные органы исполнительной власти, государственные корпорации, органы государственных 

внебюджетных фондов. МФЦ участвует в соответствии с соглашением о взаимодействии между 
Администрацией и МФЦ в приеме запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги.  

3.75. Возможность приема запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги по экстерриториальному принципу отсутствует.  

3.76. В состав административной процедуры входят административные действия по приему запроса 
и прилагаемых к нему документов.  

3.77. Должностными лицами, ответственными за выполнение административного действия, 

являются: специалист Администрации (в случае подачи запроса в Администрацию); специалист МФЦ (в 
случае подачи запроса через МФЦ). В случае подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги 

через МФЦ специалист МФЦ передает запрос и прилагаемые к нему документы специалисту 

Администрации не позднее одного рабочего дня, следующего за днем обращения.  

3.78. Специалист Администрации проверяет запрос на предмет наличия оснований для отказа в 
приеме запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных 

подпунктом 2.11.3 пункта 2.11. регламента.  

При наличии таких оснований специалист Администрации формирует уведомление об отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме согласно 

приложению № 9 к регламенту.  

В случае если основания для отказа в приеме запроса и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, отсутствуют, специалист Администрации предоставляет запрос в 

приемную администрации для его регистрации в журнале входящей корреспонденции.  

3.79. Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации 

запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: в случае если запрос и 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в 

Администрацию, составляет один рабочий день; в случае если запрос и документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, поданы в электронной форме, не превышает один рабочий день с 
даты поступления запроса.  

3.80. Результатом выполнения административной процедуры является принятие и регистрация 

запроса с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.  
 

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

 

3.81.Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация 
запроса с документами специалистом отдела по строительству и архитектуре.  

3.82. Критерием принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги является соответствие документов, предусмотренных подпунктом 2.8.4. пункта 2.8. регламента.  
По результатам рассмотрения документов, представленных заявителем специалист Администрации: 

 1) в случае наличия оснований для отказа готовит уведомление об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги по форме согласно приложению № 4 к регламенту;  



2) в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги обеспечивает 

подготовку решения, содержащего исправление допущенных опечаток и ошибок в ранее выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, указанных в подпункте 2.4.1. пункта 2.4. 

регламента.  

3.83. Срок подготовки документа, выданного в рамках оказания муниципальной услуги в 

соответствии с подпунктом 9.1 пункта 9 административного регламента, с учетом исправления 
допущенных опечаток и ошибок составляет не более трех рабочих дней.  

3.84. Результатом выполнения административной процедуры является: документ, выданный в 

рамках оказания муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 2.4.1. пункта 2.4. регламента, с 
учетом исправления допущенных опечаток и ошибок; уведомление об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги.  

 

Предоставление результата муниципальной услуги 

 

3.85. Основанием для начала выполнения административной процедуры является: документ, 

выданный в рамках оказания муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 2.4.1 пункта 2.4. 
регламента, с учетом исправления допущенных опечаток и ошибок; уведомление об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги.  

3.86. Специалист Администрации направляет результат предоставления муниципальной услуги 
способом, указанным в пункте 2.5. административного регламента.  

3.87. Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги составляет не более трех 

рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.  
3.88. Возможность предоставления результата муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу отсутствует.  

 

Порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без 

рассмотрения 

 

3.89. Заявитель вправе подать заявление об оставлении запроса о предоставлении муниципальной 
услуги без рассмотрения в произвольной форме.  

На основании поступившего запроса специалист Администрации принимает решение об оставлении 

запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения по форме, приведенной в приложении 

№ 7 к регламенту.  
Решение об оставлении запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения 

направляется заявителю способом, указанным в запросе, не позднее рабочего дня, следующего за днем 

поступления такого запроса.  
Оставление запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения не препятствует 

повторному обращению заявителя в администрацию за получением муниципальной услуги.  

 

Порядок осуществления административных процедур (действий) по предоставлению 

муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала 

 

3.90. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги 
в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала:  

1) представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа 

заявителей к сведениям о муниципальной услуге;  
2) формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги (при реализации технической 

возможности);  

3) прием и регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги (при реализации технической возможности);  

4) получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной 

услуги (при реализации технической возможности);  

5) взаимодействие Администрации с иными органами государственной власти, органами местного 
самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг;  

6) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги (при реализации 

технической возможности);  
7) 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 



классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения 

указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной 
власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз 

безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за 

получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.  

 

Порядок выполнения административных процедур (действий) по предоставлению 

муниципальной услуги, выполняемых МФЦ, в том числе порядок административных процедур 

(действий), выполняемых МФЦ при предоставлении муниципальной услуги в полном объеме и при 

предоставлении муниципальной услуги посредством комплексного запроса 

3.91. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, 

выполняемых МФЦ, в том числе порядок административных процедур (действий), выполняемых МФЦ при 
предоставлении муниципальной услуги в полном объеме и при предоставлении муниципальной услуги 

посредством комплексного запроса:  

1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, по иным 

вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о 
порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;  

2) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги;  
3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

 

 
 

Приложение № 1 
к постановлению администрации района 

от  16 февраля 2026 года №41  
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о выдаче разрешения на установку 

и эксплуатацию рекламной конструкции 

 

Прошу выдать разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции:  

Тип рекламной конструкции:____________________________________________________  
Вид рекламной конструкции:____________________________________________________ 

Количество информационных полей:______________________________________________  

Технология смены изображения:  
Сторона А____________________________________________________________________  

Сторона В____________________________________________________________________  

Способ демонстрации рекламного контента:_______________________________________  
                                                                        (статичный, динамический и прочее) 

Площадь информационных полей:  

Размеры рекламной конструкции:________________________________________________  

                                                       (высота, ширина) 
Место размещения рекламной конструкции:________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

Собственник или законный владелец недвижимого имущества, к которому планируется 
присоединение рекламной конструкции:___________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

Испрашиваемый срок действия разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции: 
до _______________________________________________________________ 

 

Данные заявителя:  

Полное наименование заявителя:_________________________________________________  
Паспортные данные заявителя:___________________________________________________  

(указывается, в случае если заявителем является индивидуальный предприниматель или физическое 

лицо) 
 

ИНН КПП____________________________________________________________________  

(указывается, в случае если заявителем является юридическое лицо) 



ОГРН__________________________________________________________________ 

(указывается, в случае если заявителем является юридическое лицо) 
ОГРНИП_______________________________________________________________ 

(указывается, в случае если заявителем является индивидуальный предприниматель) 

Адрес (местонахождение) заявителя:______________________________________________  

Юридический адрес заявителя:___________________________________________________  
Почтовый адрес заявителя:______________________________________________________  

Тел. (факс) (при наличии):_______________________________________________________  

Эл. адрес (при наличии):________________________________________________________  
Руководитель организации – заявителя (Ф.И.О., должность):__________________________ 

(указывается, в случае если заявителем является юридическое лицо) 

 
Данные представителя заявителя (Ф.И.О., паспортные данные, реквизиты документа, 

подтверждающего полномочия представителя заявителя, 

телефон):____________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 
(указывается, в случае если от имени заявителя обращается представитель) 

 

 
 

Приложение: 

(перечень прилагаемых к заявлению документов) 
 

Разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции прошу выдать/направить 

(нужное подчеркнуть): 

Лично, 
почтовым отправлением. 

 

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку 
персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 

использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение 

персональных данных, а также иные действия, необходимые для обработки персональных данных в рамках 

предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие 
решений на их основе органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях предоставления 

муниципальной услуги.  

Настоящим подтверждаю, что сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей личности и 
представляемому мною лицу достоверны.  

Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, 

установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления заявления эти 
документы действительны и содержат достоверные сведения.  

Оплату государственной пошлины за выдачу разрешения на установку рекламной конструкции 

гарантирую.  

___________________________  ____________________ _____________________________ 
                     (должность)                                           (подпись)                                (Ф.И.О. Фамилия)  

 

____________________ 
                      (дата) 

 

 

 

Приложение № 2 

к постановлению администрации района 

от 16 февраля 2026 года № 41 
 

РАЗРЕШЕНИЕ 

на установку рекламной конструкции на территории 

Антроповского муниципального округа 

Костромской области 

 



№_____ от ___________________ 20 ____ года 

 
В соответствии со статьей 19 Федерального закона от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе», Уставом 

муниципального образования Антроповский муниципальный округ Костромской области, по результатам 

рассмотрения заявления, зарегистрированного от _______________ № ______ принято решение о 

предоставлении разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.  
Настоящее разрешение выдано:________________________ ИНН _________________ 

Представитель_______________________________________________________________ 

контактные данные заявителя (представителя) 
Характеристики рекламной конструкции:__________________________________________  

Вид (тип) рекламной конструкции:_______________________________________________  

Количество, размеры (высота, ширина) и площадь информационных полей:_____________ 
Место установки:______________________________________________________________  

Собственник имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция:___________ 

_______________________________________________________________________  

Срок действия настоящего разрешения: до ________________________________________ 
 

______________________________   ____________   ________________________________ 

(должность уполномоченного лица                     (подпись)                               (расшифровка подписи) 
органа исполнительной власти субъекта  

Российской Федерации) 

 
 

 

Приложение № 3 

к постановлению администрации района 
от 16 февраля  2026 года № 41    

 

Кому_________________________________ 
                             (фамилия, имя, отчество - для граждан;                                                                            

__________________________________ 

                                                                   полное наименование организации - для юридических лиц) 

 Куда_____________________ 
      (почтовый индекс и адрес заявителя согласно запроса)                  

          

Решение 

об аннулировании разрешения на установку рекламной конструкции 

на территории Антроповского муниципального округа Костромской области 

 
от__________№ _________ 

На основании уведомления от _________№____________, в соответствии со статьей 19 

Федерального закона от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе» принято решение об аннулировании 

разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции от__________№ _____________. 
 

Глава администрации Антроповского 

муниципального округа                               ___________   _________________________ 
                                                                            (подпись)               (расшифровка подписи) 

 

"____" ____________ 20___ г 

 

 

 

Приложение № 4 
к постановлению администрации района 

от 16 февраля  2026 года № 41 

 
Кому__________________________________ 

                             (фамилия, имя, отчество - для граждан;                                                                            

____________________________________ 



                                                                   полное наименование организации - для юридических лиц) 

 Куда_________________________________ 
      (почтовый индекс и адрес заявителя согласно запроса)    

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

«________________________________________________________» 

 

На основании поступившего запроса, зарегистрированного ____________№_________, принято 
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

«___________________________________________________» по следующим основаниям:  

______________________________________________________________________________________
____________________________________________________________ 

Разъяснение причин отказа: _____________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

Вы вправе повторно обратиться в администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги «_______________________________________________________» после устранения указанных 

нарушений.  

 
 

 

Глава администрации Антроповского 
муниципального округа                               ___________   _________________________ 

                                                                            (подпись)               (расшифровка подписи) 

 

"____" ____________ 20___ г 
 

 

 

Приложение № 5 

к постановлению администрации района 

от 16 февраля  2026 года № 41  

  
В администрацию Антроповского  

муниципального округа Костромской области  

от___________________________________  
___________________________________  

___________________________________ 

 ___________________________________  
(указывается владелец рекламной конструкции*)  

 

СОГЛАСИЕ 

 
на присоединение рекламной конструкции от ____________________года  

_______________________________________________________________________ 

(наименование собственника (-ов) объекта недвижимости – полное наименование юридического 
лица/Ф.И.О. физического лица *) 

в лице________________________________________________________________________  

(наименование должности юридического лица) 
действующего на основании (копия прилагается)___________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

(правоустанавливающие документы) 

 
подтверждает согласие на присоединение рекламной конструкции к объекту недвижимости.  

Тип рекламной конструкции:____________________________________________________  

Вид рекламной конструкции:____________________________________________________  
Количество информационных полей:______________________________________________  

Технология смены изображения:_________________________________________________  

Способ демонстрации рекламного контента:_______________________________________  



(статичный, динамический и прочее) 

Площадь информационных полей:________________________________________________  
Размеры рекламной конструкции:________________________________________________  

(высота, ширина) 

Место размещения рекламной конструкции:_______________________________________ 

_______________________________________________________________________ 
Срок размещения рекламной конструкции:_________________________________________  

 

_______________      _________________________________    ____________________ 
         (подпись)                                                Ф.И.О.                                                           (дата)  

 

* Для физических лиц указываются фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, 
удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), контактные данные (адрес, телефон, адрес 

электронной почты).  

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.  

Для индивидуальных предпринимателей указываются фамилия, имя, отчество, реквизиты 

документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), контактные данные (адрес, 
телефон, адрес электронной почты). 

 

 

 

Приложение № 6 

к постановлению администрации района 

от 16  февраля  2026 года № 41    

 

В администрацию Антроповского  

муниципального округа Костромской области  
от___________________________________  

___________________________________  

___________________________________  

___________________________________  
(указывается владелец рекламной конструкции*)  

 

Уведомление 

об отказе от дальнейшего 

использования разрешения на установку 

и эксплуатацию рекламной конструкции 
 

В соответствии с Федеральным законом от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе» уведомляю о 

своем отказе от дальнейшего использования разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции №_____________ выданного ___________________года.  
 

_____________     _________________   ___________________________________________ 

        (дата)                       (подпись заявителя)                                 (расшифровка подписи)  
 

* Для физических лиц указываются фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, 

удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), контактные данные (адрес, телефон, адрес 
электронной почты).  

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.  
Для индивидуальных предпринимателей указываются фамилия, имя, отчество, реквизиты 

документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), контактные данные (адрес, 

телефон, адрес электронной почты). Для уполномоченного представителя указываются фамилия, имя, 
отчество представителя, реквизиты доверенности. 

 

 



 

Приложение № 7 
к постановлению администрации района 

от 16 февраля 2026 года № 41    

 

ФОРМА 

уведомления об оставлении запроса о предоставлении 

муниципальной услуги без рассмотрения 

 
Кому:___________________________  

_________________________________  

_________________________________  
_________________________________  

_________________________________  

 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

об оставлении запроса о предоставлении 

муниципальной услуги без рассмотрения 
«_____»__________________года №___________ 

 

Рассмотрев заявление от ________________ №_______, сообщаем об оставлении запроса о 
предоставлении муниципальной услуги 

«_____________________________________________________________________» без рассмотрения по 

следующим основаниям:_________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 
(указываются основания). 

 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении 
муниципальной услуги 

«_________________________________________________________________________».  

 

_____________________________   ___________________   __________________________ 
(должность уполномоченного лица                      (подпись)                                   (расшифровка 

подписи) 

органа исполнительной власти субъекта  
Российской Федерации)  

 

 

 

Приложение № 8 
к постановлению администрации района 

от  16  февраля 2026 года № 41   
 

ПЕРЕЧЕНЬ 

общих признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из которых 

соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги 

 

Перечень признаков заявителей 

Н

омер 

строки 

Признак 

заявителя 

Но

мер 

значения 

признака 

Значения признака заявителя 

1

. 

 1 Получение разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции 

2 Получение решения об аннулировании 

разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 
конструкции 

3 Получение дубликата документа, выданного 



по результатам предоставления муниципальной 

услуги 

4 Исправление допущенных опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах 

2
. 

 

 

Категория 
заявителя 

1 Собственники земельного участка, здания или 
иного недвижимого имущества, к которому 

присоединяется рекламная конструкция, либо лицо, 

управомоченное собственником такого имущества, в 

том числе являющееся арендатором 

2 Лицо, уполномоченное общим собранием 

собственников помещений в многоквартирном доме, к 

которому присоединяется рекламная конструкция 

3 Лицо, обладающее правом хозяйственного 
ведения, правом оперативного управления или иным 

вещным правом на недвижимое имущество, к 

которому присоединяется рекламная конструкция 

4 Доверительный управляющий недвижимого 

имущества, к которому присоединяется рекламная 

конструкция 

5 Владелец рекламной конструкции 

 

Комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту 

предоставления муниципальной услуги (круг заявителей) 

Номер 

варианта 

Комбинация значений признаков 

Цель обращения: Получение разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции 

1 Собственники земельного участка, здания или иного недвижимого 
имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция, либо лицо, 

управомоченное собственником такого имущества, в том числе являющееся 

арендатором 

2 Лицо, уполномоченное общим собранием собственников помещений в 
многоквартирном доме, к которому присоединяется рекламная конструкция 

3 Лицо, обладающее правом хозяйственного ведения, правом оперативного 

управления или иным вещным правом на недвижимое имущество, к которому 
присоединяется рекламная конструкция 

4 Доверительный управляющий недвижимого имущества, к которому 

присоединяется рекламная конструкция 

Цель обращения: Получение решения об аннулировании разрешения на установку и 
эксплуатацию рекламной конструкции 

1 Собственники земельного участка, здания или иного недвижимого 

имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция, либо лицо, 

управомоченное собственником такого имущества, в том числе являющееся 
арендатором 

2 Лицо, уполномоченное общим собранием собственников помещений в 

многоквартирном доме, к которому присоединяется рекламная конструкция 

3 Лицо, обладающее правом хозяйственного ведения, правом оперативного 
управления или иным вещным правом на недвижимое имущество, к которому 

присоединяется рекламная конструкция 

4 Доверительный управляющий недвижимого имущества, к которому 
присоединяется рекламная конструкция 

Цель обращения: Получение дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги 

1 Собственники земельного участка, здания или иного недвижимого 
имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция, либо лицо, 

управомоченное собственником такого имущества, в том числе являющееся 

арендатором 



2 Лицо, уполномоченное общим собранием собственников помещений в 

многоквартирном доме, к которому присоединяется рекламная конструкция 

3 Лицо, обладающее правом хозяйственного ведения, правом оперативного 
управления или иным вещным правом на недвижимое имущество, к которому 

присоединяется рекламная конструкция 

4 Доверительный управляющий недвижимого имущества, к которому 
присоединяется рекламная конструкция 

Цель обращения: Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах 

1 Собственники земельного участка, здания или иного недвижимого 
имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция, либо лицо, 

управомоченное собственником такого имущества, в том числе являющееся 

арендатором 

2 Лицо, уполномоченное общим собранием собственников помещений в 
многоквартирном доме, к которому присоединяется рекламная конструкция 

3 Лицо, обладающее правом хозяйственного ведения, правом оперативного 

управления или иным вещным правом на недвижимое имущество, к которому 

присоединяется рекламная конструкция 

4 Доверительный управляющий недвижимого имущества, к которому 

присоединяется рекламная конструкция 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

АНТРОПОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от «16 » февраля 2026 года № 42 

 

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО 

РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ 

АНТРОПОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

ПО ПРИЗНАНИЮ САДОВОГО ДОМА ЖИЛЫМ ДОМОМ 

И ЖИЛОГО ДОМА САДОВЫМ ДОМОМ 
 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства РФ от 
28.01.2006 N 47 (ред. от 19.10.2024) "Об утверждении Положения о признании помещения жилым 

помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и 

подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом», 

руководствуясь Уставом муниципального образования Антроповского муниципального округа,  

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления администрацией 
Антроповского муниципального округа Костромской области муниципальной услуги «Признание садового 

дома жилым домом и жилого дома садовым домом» (далее, соответственно, - Административный 

регламент, муниципальная услуга). 

2. Признать утратившим силу:  
- постановление администрации Антроповского муниципального района Костромской области от 

10.03.2023 года №33 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией 

Антроповского муниципального района Костромской области муниципальной услуги «Признание садового 
дома жилым домом и жилого дома садовым домом на территории Антроповского муниципального района 

Костромской области»; 

- постановление администрации Антроповского муниципального района Костромской области от 
01.07.2024 года №77а «О внесении изменений в постановление администрации Антроповского 

муниципального района Костромской области от 10.03.2023 года №33». 

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

 

file:///C:/Users/123/Downloads/Постановление%20Администрации%20города%20Костромы%20от%2004.07.2025%20N.docx%23P38


 

 
Глава администрации Антроповского 

муниципального округа 

Е.Л.Громова  

 
  

 

 
Приложение  

к постановлению администрации 

 Антроповского муниципального округа  
Костромской области  

от «16» февраля 2026 г. №42  

 

Раздел I. Общие положения 

 

Предмет регулирования Административного регламента 

 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по признанию садового дома 

жилым домом и жилого дома садовым домом разработан в целях повышения качества и доступности 

предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий 
(административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги по признанию садового дома 

жилым домом и жилого дома садовым домом.  

 

Круг заявителей 
 

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются собственник садового дома или жилого 

дома (далее - заявитель).  
 

Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями 

(признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в федеральной 

государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)".  

 

1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями 
(признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и федеральной государственной 

информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" указано в 

приложении №1 к настоящему Административному регламенту.  
 

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги 
 

2.1.Наименование муниципальной услуги - признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым 

домом (далее – Муниципальная услуга).  
 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Антроповского муниципального округа 

Костромской области (далее – уполномоченный орган).  

 

Результат предоставления муниципальной услуги 
 

2.3. Результатами предоставления Муниципальной услуги являются:  

2.3.1. предоставление заявителю решения о признании садового дома жилым домом и жилого дома 
садовым домом;  

2.3.2. предоставление заявителю отказа о признании садового дома жилым и жилого дома садовым домом;  



2.3.3. внесение исправлений в решение о признании садового дома жилым домом или жилого дома 

садовым домом;  
2.3.4. отказ во внесение исправлений в решение о признании садового дома жилым домом или жилого дома 

садовым домом;  

2.3.5. выдача дубликата решения о признании садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом, 

либо дубликата решения об отказе о признании садового дома жилым и жилого дома садовым домом.  
2.4. Результат предоставления услуги, указанный в пункте 2.3 настоящего Административного регламента:  

а) направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица, в личный кабинет ЕПГУ в случае, если такой 
способ указан в заявление о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом, в 

заявлении об исправлении допущеных опечаток и ошибок в решении о признании садового дома жилым 

домом или жилого дома садовым домом, в заявлении о выдаче дубликата решения о признании садового 
дома жилым домом и жилого дома садовым домом, либо дубликата решения об отказе о признании 

садового дома жилым и жилого дома садовым домом (далее совместно именуемые – заявление о 

предоставлении муниципальной услуги);  

б) выдается заявителю на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган, 
многофункциональный центр в соответствии с выбранным заявителем способом получения результата 

предоставления услуги.  

 

Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.5. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги составляет 48 календарных дней со дня 
поступления заявление о предоставлении муниципальной услуги.  

 

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее 

взимания. 
 

2.6. Предоставление услуги осуществляется без взимания платы.  

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной 

услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 
и при получении результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе или 

многофункциональном центре составляет не более 15 минут.  

 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

 

2.8. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, представленного заявителем в 
уполномоченный орган способом, приведенным в приложении №4 к Административному регламенту, 

осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его поступления.  

В случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

посредством Единого портала, регионального портала вне рабочего времени уполномоченного органа либо 
в выходной, нерабочий праздничный день днем поступления заявления о предоставлении муниципальной 

услуги считается первый рабочий день, следующий за днем представления заявителем указанного 

заявления  
Заявление о предоставлении муниципальной услуги считается поступившим в уполномоченный орган со 

дня его регистрации.  

 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

 

2.9. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления 
муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной 

доступности.  

2.10. В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в 
котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для 

личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата 

не взимается.  



2.11 Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не 

менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых 
инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством 

Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.  

2.12. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на 

инвалидных колясках, входы в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, 

иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и 

передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 
инвалидов.  

2.13. Центральный вход в здание уполномоченного органа должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию о его работе:  
– наименование;  

– местонахождение и юридический адрес;  

– режим работы;  

– график приема;  
– номера телефонов для справок.  

2.14. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам.  
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются:  

– противопожарной системой и средствами пожаротушения;  

– системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;  
– средствами оказания первой медицинской помощи;  

– туалетными комнатами для посетителей.  

2.15. Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя 

из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными 
стендами с образцами заполнения заявлений.  

2.16. Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения 

шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.  
2.17. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, 

письменными принадлежностями.  

2.18. Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием 

следующей информации:  
– номера кабинета и наименования отдела;  

– фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица за прием 

документов;  
– графика приема заявителей.  

2.19. Рабочее место каждого ответственного за прием документов сотрудника уполномоченного органа, 

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

2.20. Сотрудник, ответственный за прием документов, должен иметь настольную табличку с указанием 

фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности.  

2.21. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:  
– возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется 

муниципальная услуга;  

– возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и 
помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из 

них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;  

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

– надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения 

беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям и помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;  
– допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;  

– допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на 

объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;  
– оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги 

наравне с другими лицами.  

 



Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 
2.22. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:  

– наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги 

в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»); 

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

– возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с 

использованием информационно-коммуникационных технологий;  
– доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления услуги;  

– возможность подачи заявлений и прилагаемых к ним документов в электронной форме.  

2.23. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  
– своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления, установленным настоящим Административным регламентом;  

– минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими 

в предоставлении муниципальной услуги;  
– отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное 

(невнимательное) отношение к заявителям;  

– отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;  
– отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) уполномоченного органа, его 

должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам 

рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований 
заявителей.  

 

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги 

 
2.24. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления Муниципальной услуги, отсутствуют.  

2.25. Информационными системами, используемыми для предоставления Муниципальной услуги, 

являются:  
а) федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)»;  

б) федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и 

аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 

электронной форме»  

2.26. Предоставление Муниципальной услуги возможно через многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр) в 

соответствии с соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и уполномоченным 

органом государственной власти, органом местного самоуправления, заключенным в соответствии с 
постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 "О взаимодействии 

между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и 

федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, 

органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления".  
Многофункциональный центр не вправе принимать в соответствии с соглашением о взаимодействии между 

уполномоченным органом местного самоуправления и многофункциональным центром, решение об отказе 

в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к ним документов в случае, если 
такое заявление подано в многофункциональный центр.  

2.27. Многофункциональный центр осуществляет:   

- информирование Заявителей о порядке предоставления Муниципальной услуги в многофункциональном 
центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, а также 

консультирование Заявителей о порядке предоставления Муниципальной услуги в многофункциональном 

центре;  

- выдачу Заявителю результата предоставления Муниципальной услуги, на бумажном носителе.  
2.28. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о предоставлении муниципальной услуги, 

представляемые в электронной форме, направляются в следующих форматах:  

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по формированию 
электронных документов в виде файлов в формате xml;  

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы;  



в) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 

формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержанием;  
г) zip, rar – для сжатых документов в один файл;  

д) sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи.  

2.29. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению о предоставлении муниципальной 

услуги выданы и подписаны уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается формирование 
таких документов, представляемых в электронной форме, путем сканирования непосредственно с 

оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением 

ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков 
подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием следующих 

режимов:  

"черно-белый" (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);  
"оттенки серого" (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического 

изображения); 

"цветной" или "режим полной цветопередачи" (при наличии в документе цветных графических 

изображений либо цветного текста).  
Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит 

текстовую и (или) графическую информацию.  

2.30. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о предоставлении муниципальной услуги, 
представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возможность идентифицировать документ и 

количество листов в документе.  

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.31. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, 

подлежащих представлению заявителем самостоятельно приведен в приложении № 2 к 
Административному регламенту.  

2.32. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, 

подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия приведен в 
приложении № 3 к Административному регламенту.  

2.33. Перечень способов подачи запроса о предоставлении Муниципальной услуги приведен в приведен в 

приложении № 4 к Административному регламенту.  

 

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах 

 

Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур 
 

3.1. В перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур 

входят следующие административные процедуры:  

а) профилирования заявителя;  
б) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги;  

в) межведомственное информационное взаимодействие;  
г) приостановление предоставления муниципальной услуги;  

д) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;  

е) предоставление результата муниципальной услуги;  
ж) получение дополнительных сведений от заявителя  

 

Профилирования заявителя 

 
3.2. Административная процедура профилирования заявителя заключается в анкетировании заявителя в 

целях определения категории (признаков) заявителя, проводимого органом, предоставляющим 

муниципальную услугу.  
В данную процедуру включаются способы и порядок определения категории (признаков) заявителя.  

3.3. Идентификаторы категорий (признаков) заявителей приведены в приложении №1 к настоящему 

Административному регламенту  



 

Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги 

 

3.4. Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган 

одним из способов, приведенным в приложении № 4 к Административному регламенту заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и документов, приведенных в приложении № 2 к 

Административному регламенту  

3.5. В целях установления личности физическое лицо представляет в уполномоченный орган документ, 
удостоверяющий личность заявителя в случае представления заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения в уполномоченный орган, в том 

числе через многофункциональный центр.  
В случае представления документов в электронной форме посредством Единого портала, регионального 

портала в соответствии со строками 1, 2 приложения № 4 к Административному регламенту представление 

указанного документа не требуется.  

3.6. В случае если запрос направляется пользователем или уполномоченным лицом в электронной форме, 
такой запрос подписывается простой электронной подписью пользователя либо уполномоченного лица.  

В случае подписания уполномоченным лицом запроса в электронной форме обязательным приложением к 

такому запросу являются документы, подтверждающие указанные полномочия такого лиц.  
3.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов приведен в приложении №5 к 

Административному регламенту.  

3.8. Возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу отсутствует.  
3.9. Срок регистрации заявления о предоставлении Муниципальной услуги и документов и документы, 

приведенные в приложении № 2, в органе, предоставляющем государственную услугу, или в 

многофункциональном центре указан в пункте 2.8. настоящего Административного регламента.  

3.10. После регистрации заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, приведенные в 
приложении № 2 к Административному регламенту, направляются в ответственное структурное 

подразделение для назначения ответственного должностного лица за рассмотрение заявление о 

предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов. Межведомственное информационное 
взаимодействие  

3.11. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов, указанных в приложении № 2 к 

Административному регламенту, если заявитель самостоятельно не представил документы, приведенные в 
приложении № 3 к Административному регламенту.  

3.12. Должностное лицо ответственного структурного подразделения, в обязанности которого в 

соответствии с его должностным регламентом входит выполнение соответствующих функций (далее - 
должностное лицо ответственного структурного подразделения), подготавливает и направляет (в том числе 

с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к 

ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия) запрос о представлении в 
уполномоченный орган документов (их копий или сведений, содержащихся в них), приведенных в 

приложении № 3 к Административному регламенту.  

3.13. Запрос о представлении в уполномоченный орган документов (их копий или сведений, содержащихся 

в них) содержит:  
наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;  

наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и 

(или) информации;  
указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и 

(или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты 

данного нормативного правового акта;  
реквизиты и наименования документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

3.14. По межведомственным запросам документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), 

предусмотренные приложением № 3 к Административному регламенту, предоставляются органами, в 

распоряжении которых находятся эти документы в электронной форме, в срок не позднее трех рабочих 
дней с момента направления соответствующего межведомственного запроса.  

3.15. Межведомственное информационное взаимодействие может осуществляться на бумажном носителе:  

1) при невозможности осуществления межведомственного информационного взаимодействия в 
электронной форме в связи с отсутствием запрашиваемых сведений в электронной форме;  

2) при необходимости представления оригиналов документов на бумажном носителе при направлении 

межведомственного запроса.  



3.16. Если межведомственное взаимодействие осуществляется на бумажном носителе, документы (их 

копии или сведения, содержащиеся в них), предусмотренные приложением № 3 к Административному 
регламенту, предоставляются органами, в распоряжении которых находятся эти документы, в срок не 

позднее трех рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного запроса.  

 

Приостановление предоставления муниципальной услуги 
 

3.17. Оснований для приостановления предоставления услуги не предусмотрено законодательством 

Российской Федерации.  
 

Решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

3.18. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов, предусмотренных 

приложением № 2 и приложением № 3 к Административному регламенту.  

3.19. В рамках рассмотрения вышеуказанных документов осуществляется проверка наличия и 

правильности оформления вышеуказанных документов.  
3.20. Неполучение (несвоевременное получение) документов (их копий или сведений, содержащихся в 

них), предусмотренных приложением № 3 к Административному регламенту, не может являться 

основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.  
3.21. По результатам рассмотрения заявления о предоставление муниципальной услуги и прилагаемых 

документов уполномоченное должностное лицо в случае отсутствия оснований для отказа подготавливает 

решение о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом.  
3.22. Критериями принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является полнота сведений, 

содержащихся в представленных документах и согласованности информации между отдельными 

документами комплекта.  

3.23. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведены в приложении № 6 к 
Административному регламенту.  

3.24. По результатам проверки документов, предусмотренных приложением № 2 и приложением № 3 к 

Административному регламенту, должностное лицо ответственного структурного подразделения 
подготавливает проект соответствующего решения.   

3.25. Результатом административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги является:  

- подписание решения о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом (форма 
решения о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом утверждена 

постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 N 47 (ред. от 19.10.2024) "Об утверждении Положения о 

признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, 
многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом 

и жилого дома садовым домом»);  

- подписание решения об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым 
домом;  

- внесение исправлений в решение о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым 

домом;  

- подписание решения об отказе во внесении исправлений в решение о признании садового дома жилым 
домом или жилого дома садовым домом;  

- подготовка дубликата решения о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым 

домом; подготовка дубликата об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома 
садовым домом.  

3.26. Решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги принимается должностным лицом, уполномоченным на принятие соответствующего решения 
приказом уполномоченного органа.  

3.27. Решение, принимаемое должностным лицом, уполномоченным на принятие решений о 

предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

подписывается им, в том числе с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.  
3.28. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

исчисляется с даты получения уполномоченным органом всех сведений, необходимых для принятия 

решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, и не может превышать 45 
рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) 

информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

 



Предоставление результата муниципальной услуги 

 
3.29. Основанием для начала выполнения административной процедуры является:  

- подписание решения о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом;  

- подписание решения об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым 

домом;  
- внесение исправлений в решение о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым 

домом;  

- подписание решения об отказе во внесении исправлений в решение о признании садового дома жилым 
домом или жилого дома садовым домом;  

- подготовка дубликата решения о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым 

домом;  
- подготовка дубликата об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым 

домом.  

3.30. Заявитель по его выбору вправе получить результат предоставления муниципальной услуги 

независимо от его места жительства или места пребывания либо места нахождения (для юридических лиц) 
одним из следующих способов:  

1) на бумажном носителе;  

2) в форме электронного документа, подписанного с использованием усиленной квалифицированной 
электронной подписи должностным лицом, уполномоченным на принятие соответствующего решения 

приказом уполномоченного органа.  

3.31.Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является 
должностное лицо структурного подразделения уполномоченного органа, ответственного за 

делопроизводство.  

3.32. При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, предусмотренных 

приложением № 2 и приложением № 3 к Административному регламенту, в ходе личного приема, 
посредством почтового отправления результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю 

на руки или направляется посредством почтового отправления.  

3.33. При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, предусмотренных 
приложением № 2 и приложением № 3 к Административному регламенту, посредством Единого портала, 

регионального портала направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в личный кабинет заявителя на Едином портале, региональном портале (статус заявления 

обновляется до статуса "Услуга оказана").  
3.34. При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, предусмотренных 

приложением № 2 и приложением № 3 к Административному регламенту, через многофункциональный 

центр результат предоставления муниципальной услуги направляется в многофункциональный центр.  
3.35. Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги исчисляется со дня подписания 

результата предоставления муниципальной услуги и составляет 3 рабочих дня.  

 

Получение дополнительных сведений от заявителя 

 

3.36. Получение дополнительных сведений от заявителя не предусмотрено. 

 
 

 

Приложение № 1 
 к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

по признанию садового дома жилым домом  
и жилого дома садовым домом  

 

ПЕРЕЧЕНЬ  

признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует 

одному варианту предоставления услуги 

№ 

варианта 

Перечень признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из 

которых соответствует одному варианту предоставления услуги 

1 Заявитель обратился с заявлением о признании садового дома жилым домом или 
жилого дома садовым домом 

2 Заявитель обратился за выдачей дубликата решения о признании садового дома 



жилым домом или жилого дома садовым домом, решения об отказе в признании 

садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом 

3 Заявитель обратился за исправлением допущенных опечаток и ошибок решении о 
признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом, в решении 

об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом 

 
 

Приложение № 2  

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
по признанию садового дома жилым домом  

и жилого дома садовым домом 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

подлежащих представлению заявителем самостоятельно 

 

№ п/п Наименование документа Требования к содержанию документа 

1. Заявитель обратился за признанием садового дома жилым домом или жилого дома 

садовым домом 

1.1 заявление о признании садового дома 

жилым домом или жилого дома садовым 
домом 

Форма заявления приведена в приложении 

№7 к Административному регламенту. В 
заявлении указываются кадастровый номер 

садового дома или жилого дома и 

кадастровый номер земельного участка, на 
котором расположен садовый дом или 

жилой дом, почтовый адрес заявителя или 

адрес электронной почты заявителя, а 
также способ получения решения 

уполномоченного органа местного 

самоуправления 

1.2 документ, удостоверяющий личность 
заявителя 

 

1.3 документ, подтверждающий полномочия 

представителя заявителя действовать от 

имени заявителя 

 

1.4 заключение по обследованию технического 

состояния объекта 

В заключении указывается соответствие 

садового дома требованиям к надежности и 

безопасности, установленным частью 2 
статьи 5, статьями 7, 8 и 10 Федерального 

закона "Технический регламент о 

безопасности зданий и сооружений". Оно 

должно быть выдано индивидуальным 
предпринимателем или юридическим 

лицом, которые являются членами 

саморегулируемой организации в области 
инженерных изысканий (в случае 

признания садового дома жилым домом) 

1.5 в случае, если садовый дом или жилой дом 

обременен правами третьих лиц, - 
нотариально удостоверенное согласие 

указанных лиц на признание садового дома 

жилым домом или жилого дома садовым 
домом 

 

2. Заявитель обратился за исправлением допущенных опечаток и ошибок в решении о 

признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом 

2.1 заявление об исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в решении о признании 

садового дома жилым домом или жилого 

дома садовым домом 

Форма заявления приведена в приложении 
№8 к Административному регламенту. 



2.2 документ, удостоверяющий личность 

заявителя 

 

2.3 документ, подтверждающий полномочия 
представителя заявителя действовать от 

имени заявителя 

 

3. Заявитель обратился за выдачей дубликата решения о признании садового дома жилым 
домом или жилого дома садовым домом 

3.1 заявление о выдаче дубликата решения о 

признании садового дома жилым домом 

или жилого дома садовым домом 

Форма заявления приведена в  

приложении №9 к Административному  

регламенту. 

3.2 документ, удостоверяющий личность 

заявителя 

 

3.3 документ, подтверждающий полномочия 

представителя заявителя действовать от 
имени заявителя 

 

 

Приложение № 3  

к Административному регламенту  
предоставления муниципальной услуги  

по признанию садового дома жилым домом  

и жилого дома садовым домом 
 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги, подлежащих 

представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

№ п/п Наименование документа 

1. сведения из Единого государственного реестра недвижимости об основных 

характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок 

 

Приложение № 4  
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

по признанию садового дома жилым домом  
и жилого дома садовым домом 

 

Перечень способов подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги 

 

№ 

п/п 

Способ подачи запроса 

1 с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг или 
региональных порталов государственных и муниципальных услуг (за исключением 

случаев, если уполномоченным на выдачу разрешения на строительство органом является 

федеральный орган исполнительной власти в сфере государственной охраны 

2 на бумажном носителе посредством личного обращения в уполномоченный орган, в том 
числе через многофункциональный центр 

 

Приложение № 5  

к Административному регламенту  
предоставления муниципальной услуги  

по признанию садового дома жилым домом  

и жилого дома садовым домом 
 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов 

 

№ 
п/п 

Наименование основания для отказа в приеме документов 

1 заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган местного 

самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуг 

2 представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за услугой 
(документ, удостоверяющий личность, документ, удостоверяющий полномочия 



представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным 

лицом) 

3 предоставленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не 
заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации 

4 документы содержат подтверждения, наличие которых не позволяет в полном объеме 

использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления 
услуги 

5 неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме 

заявления на ЕПГУ 

6 предоставление заявителем неполного комплекта документов, необходимых для 
предоставления 

7 заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы Заявителя. 

 

Приложение № 6  
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

по признанию садового дома жилым домом  

и жилого дома садовым домом 
 

Исчерпывающий перечень оснований для принятия решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

№ 

п/п 

Наименование основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

1 непредставление заявителем документов, предусмотренных в п.1.1. и (или) 1.4. приложения 
№2 к Административному регламенту 

2 поступление в уполномоченный орган местного самоуправления сведений, содержащихся в 

Едином государственном реестре недвижимости, о зарегистрированном праве 

собственности на садовый дом или жилой дом лица, не являющегося заявителем 

3 поступление в уполномоченный орган местного самоуправления уведомления об 

отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости сведений о 

зарегистрированных правах на садовый дом или жилой дом. Отказ в признании садового 
дома жилым домом или жилого дома садовым домом по указанному основанию 

допускается в случае, если уполномоченный орган местного самоуправления после 

получения уведомления об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости 

сведений о зарегистрированных правах на садовый дом или жилой дом уведомил заявителя 
указанным в заявлении способом о получении такого уведомления, предложил заявителю 

представить правоустанавливающий документ, предусмотренный приложением №3 к 

Административному регламенту, или нотариально заверенную копию такого документа и 
не получил от заявителя такой документ или такую копию в течение 15 календарных дней 

со дня направления уведомления о представлении правоустанавливающего документа. 

4 непредставление заявителем документа, предусмотренного п.1.5. приложения №2 к 

Административному регламенту, в случае если садовый дом или жилой дом обременен 
правами третьих лиц 

5 размещение садового дома или жилого дома на земельном участке, виды разрешенного 

использования которого, установленные в соответствии с законодательством Российской 
Федерации, не предусматривают такого размещения 

6 использование жилого дома заявителем или иным лицом в качестве места постоянного 

проживания (при рассмотрении заявления о признании жилого дома садовым домом) 

7 размещение садового дома на земельном участке, расположенном в границах зоны 
затопления, подтопления (при рассмотрении заявления о признании садового дома жилым 

домом) 

 

Приложение № 7 
 к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

по признанию садового дома жилым домом  
и жилого дома садовым домом 

 



 

 
В администрацию  

Антроповского муниципального округа  

Костромской области  

от____________________________________________________ 
____________________________________________________  

(Ф.И.О заявителя физического лица (представителя заявителя) 

____________________________________________________  
либо наименование заявителя юридического лица (представителя заявителя)  

адрес _________________________________________________ 

 (адрес проживания для физического лица ____________________________________________________  
 ____________________________________________________  

либо адрес местонахождения для юридического лица)  

Телефон (факс) ________________________________________ 

____________________________________________________ 
Паспорт_______________________________________________ 

____________________________________________________  

(серия, номер, кем и когда выдан)  
Реквизиты документа, подтверждающего полномочия 

представителя__________________________________________  

(заполняется в случае обращения представителя заявителя) 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу признать:  
садовый дом с кадастровым номером ________________________________, расположенный по 

адресу:______________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ домом; жилой дом, с 
кадастровым жилым номером _______________________________________, расположенный по 

адресу:______________________________________________________ 

______________________________________________________________________ садовым домом;  

в соответствии с Положением о признании помещения жилым помещением, жилого помещения 
непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 

реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом, утвержденным 

постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47.  
Оцениваемое помещение (жилой дом, садовый дом) находится у меня в пользовании (собственности) на 

основании _____________________________________________________________________________.  

Даю свое согласие на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос документов, необходимых для 
рассмотрения заявления.  

Предупрежден о том, что в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении, за 

представление недостоверной информации, заведомо ложных сведений мне (нам) будет отказано в 

предоставлении муниципальной услуги.  
Место получения результата предоставления муниципальной услуги:  

лично в органе, предоставляющем муниципальную услугу;  

лично в многофункциональном центре;  
посредством почтового отправления с уведомлением о вручении на адрес: 

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________ К заявлению 
прилагаются:_______________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________ 

 
__________________                                         _______________________________________ 

(подпись)                                                                       (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 
Приложение № 8  

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  



по признанию садового дома жилым домом  

и жилого дома садовым домом 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ ОБ ИСПРАВЛЕНИИ ДОПУЩЕННЫХ ОПЕЧАТОК И ОШИБОК В РЕШЕНИИ 

УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА О ПРИЗНАНИИ САДОВОГО ДОМА ЖИЛЫМ ДОМОМ ИЛИ 

ЖИЛОГО ДОМА САДОВЫМ ДОМОМ 

 

«___» ___________ 20__ года  

____________________________________________________________________________ 
(наименование Уполномоченного органа) 

 

Прошу исправить допущенную опечатку/ошибку в решении.  
 

1. Сведения о Заявителе (представителе) 

1.1 Сведения о физическом лице, в 

случае если Заявителем 
(представителем) является 

физическое лицо 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при 

наличии) 

 

 
 

1.1.2 Реквизиты документа, 

удостоверяющего личность (не 
указываются в случае, если 

Заявитель (представитель) является 

индивидуальным 

предпринимателем) 

 

1.2 Основной государственный 

регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя 
(в случае если Заявитель 

(представитель) является 

индивидуальным 

предпринимателем) 

 

1.3 Сведения о юридическом лице (в 

случае если Заявителем 

(представителем) является 
юридическое лицо) 

 

1.3.1 Полное наименование  

1.3.2 Основной государственный 

регистрационный номер 

 

1.3.3 Идентификационный номер 
налогоплательщика - юридического 

лица (не указывается в случае, если 

Заявителем (представителем) 
является иностранное юридическое 

лицо) 

 

 

2. Сведения о выданном решении, содержащем опечатку/ошибку 

N Орган, выдавший решение Номер документа Дата документа 

    

 

3. Обоснование для внесения исправлений в решение 

N Данные (сведения), 

указанные в решении 

Данные (сведения), 

которые необходимо 

указать в решении 

Обоснование с указанием реквизита(-

ов) документа(-ов), документации, на 

основании которых принималось 
решение о выдаче решения 

    

 



Приложение: __________________________________________________________________  

Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ______________________________ Исправленное 
решение Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

 

направить в форме электронного документа в Личный кабинет в 

федеральной государственной информационной системе ЕПГУ/в 
региональном портале 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в 

Уполномоченный орган либо в многофункциональный центр, 
расположенный по адресу:__________________________________  

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 

_________________________________________________________ 

 

Указывается один из перечисленных способов 

 
__________________                                         _______________________________________ 

(подпись)                                                                       (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 
 

 

Приложение № 9  
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

по признанию садового дома жилым домом  

и жилого дома садовым домом 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ О ВЫДАЧЕ ДУБЛИКАТА РЕШЕНИЯ О ПРИЗНАНИИ САДОВОГО ДОМА ЖИЛЫМ 

ДОМОМ ИЛИ ЖИЛОГО ДОМА САДОВЫМ ДОМОМ 

 

(далее - решение)  

от «____» ____________ года № ___________ 

_________________________________________________________________________ __ (наименование 
Уполномоченного органа) 

 

1. Сведения о Заявителе (представителе) 
1. Сведения о Заявителе (представителе) 

1.1 Сведения о физическом лице, в 

случае если Заявителем 

(представителем) является 
физическое лицо 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при 

наличии) 

 

 
 

1.1.2 Реквизиты документа, 

удостоверяющего личность (не 

указываются в случае, если 
Заявитель (представитель) является 

индивидуальным 

предпринимателем) 

 

1.2 Основной государственный 
регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя 

(в случае если Заявитель 
(представитель) является 

индивидуальным 

предпринимателем) 

 

1.3 Сведения о юридическом лице (в 
случае если Заявителем 

(представителем) является 

юридическое лицо) 

 



1.3.1 Полное наименование  

1.3.2 Основной государственный 

регистрационный номер 

 

1.3.3 Идентификационный номер 

налогоплательщика - юридического 

лица (не указывается в случае, если 
Заявителем (представителем) 

является иностранное юридическое 

лицо) 

 

 
2. Сведения о выданном решении 

N Орган, выдавший решение Номер документа Дата документа 

    

 
Прошу выдать дубликат решения.  

Приложение: __________________________________________________________________ Номер телефона 

и адрес электронной почты для связи: ______________________________ Результат рассмотрения 

настоящего заявления прошу: 
 

направить в форме электронного документа в Личный кабинет в 

федеральной государственной информационной системе ЕПГУ/в 
региональном портале 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в 

Уполномоченный орган либо в многофункциональный центр, 

расположенный по адресу:__________________________________  

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 

_________________________________________________________ 

 

Указывается один из перечисленных способов 

 
__________________                                         _______________________________________ 

(подпись)                                                                       (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 

 
 

Приложение № 10 

 к Административному регламенту  
предоставления муниципальной услуги  

по признанию садового дома жилым домом 

 и жилого дома садовым домом 
 

РЕШЕНИЕ  

об отказе в приеме документов  

_____________________________________________________________________________ 
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)  

 

В приеме документов для предоставления услуги по признанию садового дома жилым домом и жилого 
дома садовым домом, Вам отказано по следующим основаниям: 

№ 

п/п 

Наименование основания для отказа в 

соответствии с Административным 

регламентом 

Разъяснение причин отказа в приеме 

документов 

   

 

Дополнительно информируем:___________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 
(указывается информация, необходимая для устранения оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления услуги, а также иная дополнительная информация при наличии) 

Приложение:____________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________(прилагаются 

документы, представленные заявителем)  



_____________________________  _______________ ________________________________ 

                (должность)                                           (подпись)                      (фамилия, имя, отчество (при 
наличии) 

 

Дата: «____» _________ _____ года  

 
 

 

Приложение № 11  
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

по признанию садового дома жилым домом  
и жилого дома садовым домом 

 

Кому________________________ 

 ___________________________________  
___________________________________  

(фамилия, застройщика, имя, отчество (при наличии) 

 ОГРНИП (для физического лица, зарегистрированного  
в качестве индивидуального предпринимателя)  

- для физического лица, полное наименование застройщика,  

ИНН*, ОГРН - для юридического лица  
___________________________________  

___________________________________  

(почтовый индекс и адрес, телефон,  

адрес электронной почты заявителя) 
 

РЕШЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В ПРИЗНАНИИ САДОВОГО ДОМА ЖИЛЫМ ДОМОМ ИЛИ ЖИЛОГО 

ДОМА САДОВЫМ ДОМОМ 

 

_____________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

 
по результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуге по признанию садового 

дома жилым домом или жилого дома садовым домом от_________ №_____ и приложенных к нему 

документов принято решение об отказе в признании садового дома жилым домом или жилого дома 
садовым домом. 

№ п/п Наименование основания для отказа в 

признании садового дома жилым домом 

или жилого дома садовым домом 

Разъяснение причин отказа в признании 

садового дома жилым домом или жилого 

дома садовым домом 

   

   

 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения 
указанных нарушений.  

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы 

в____________________________________________________________________________, а также в 
судебном порядке.  

Дополнительно информируем:___________________________________________________ (указывается 

информация, необходимая для устранения причин отказа во внесении исправлений в уведомление, а также 

иная дополнительная информация при наличии)  
 

________________________________    _____________    ____________________________ 

                          (должность)                                           (подпись)             (фамилия, имя, отчество (при 
наличии) 

 

 
 

Приложение № 12 



 к Административному регламенту 

 предоставления муниципальной услуги  
по признанию садового дома жилым домом  

и жилого дома садовым домом 

 

Кому________________________  
___________________________________  

___________________________________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика,  
ОГРНИП (для физического лица, зарегистрированного  

в качестве индивидуального предпринимателя) 

 - для физического лица, полное наименование застройщика,  
ИНН*, ОГРН - для юридического лица  

___________________________________  

___________________________________  

(почтовый индекс и адрес, телефон,  
адрес электронной почты заявителя) 

 

РЕШЕНИЕ  

ОБ ОТКАЗЕ ВО ВНЕСЕНИИ ИСПРАВЛЕНИЙ В РЕШЕНИЕ О ПРИЗНАНИИ САДОВОГО ДОМА 

ЖИЛЫМ ДОМОМ ИЛИ ЖИЛОГО ДОМА САДОВЫМ ДОМОМ  

 
_____________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)  

 

по результатам рассмотрения заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в решении по 
признанию садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом от_________ №_____ и 

приложенных к нему документов принято решение об отказе во внесение исправлений в решение по 

признанию садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом. 

№ 

п/п 

Наименование основания для отказа во 

внесении изменений 

Разъяснение причин отказа во внесении 

изменений 

   

 
Вы в праве повторно обратиться с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в решении 

после устранения указанных нарушений.  

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы 

в____________________________________________________________________________,  а также в 
судебном порядке.  

Дополнительно информируем:___________________________________________________ (указывается 

информация, необходимая для устранения причин отказа во внесении исправлений в уведомление, а также 
иная дополнительная информация при наличии)  

 

___________________________   _________________  _______________________________ 

                    (должность)                                      (подпись)                    (фамилия, имя, отчество (при наличии) 
 

Приложение № 13 

 к Административному регламенту  
предоставления муниципальной услуги  

по признанию садового дома жилым домом  

и жилого дома садовым домом  
 

Кому________________________ 

 ___________________________________  

___________________________________  
(фамилия, застройщика, имя, отчество (при наличии)  

ОГРНИП (для физического лица,  

зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя)  
- для физического лица, полное наименование застройщика,  

ИНН*, ОГРН - для юридического лица  



___________________________________  

___________________________________ 
 (почтовый индекс и адрес, телефон,  

адрес электронной почты заявителя) 

 

РЕШЕНИЕ  

ОБ ОТКАЗЕ В ВЫДАЧЕ ДУБЛИКАТА РЕШЕНИЯ О ПРИЗНАНИИ САДОВОГО ДОМА ЖИЛЫМ 

ДОМОМ ИЛИ ЖИЛОГО ДОМА САДОВЫМ ДОМОМ  

 
_____________________________________________________________________________ 

 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)  
 

по результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата решения по признанию садового дома жилым 

домом или жилого дома садовым домом, либо решения об отказе признания садового дома жилым домом 

или жилого дома садовым домом от_________ №_____ и приложенных к нему документов принято 
решение об отказе в выдаче дубликата. 

№ 

п/п 

Наименование основания для отказа во 

внесении изменений 

Разъяснение причин отказа во внесении 

изменений 

   

Вы в праве повторно обратиться с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в решении 

после устранения указанных нарушений.  

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы 
в____________________________________________________________________________,  а также в 

судебном порядке.  

Дополнительно информируем:___________________________________________________ (указывается 

информация, необходимая для устранения причин отказа во внесении исправлений в уведомление, а также 
иная дополнительная информация при наличии)  

 

___________________________   _________________  _______________________________ 
                    (должность)                                      (подпись)                    (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

АНТРОПОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от «16» февраля 2026 года № 43 

 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьями 45,46 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации, руководствуясь Уставом муниципального образования Антроповского 
муниципального округа Костромской области 

 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

     1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления администрацией 

Антроповского муниципального округа Костромской области муниципальной услуги «Подготовка и 
утверждение документации по планировке территории». 

    2. Признать утратившим силу: 

        - постановление администрации Антроповского муниципального района Костромской области 

от 16.02.2023 года № 23 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией 
Антроповского муниципального района Костромской области муниципальной услуги по подготовке и 

Об утверждении административного регламента предоставления администрацией 

Антроповского муниципального округа Костромской области муниципальной услуги по подготовке 

и утверждению документации по планировке территории 

 



утверждению документации по планировке территории». 

    3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 

 

 

Глава администрации Антроповского 
муниципального округа 

                   Е.Л. Громова 

 
 

 

Приложение к постановлению  
администрации района 

                                                                           от «16» февраля 2026 года №43 

 

 
 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 

УСЛУГИ «ПОДГОТОВКА И УТВЕРЖДЕНИЕ ДОКУМЕНТАЦИИ ПО ПЛАНИРОВКЕ 

ТЕРРИТОРИИ» 

 

1. Общие положения 
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – 

Административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги 

по подготовке и утверждению документации по планировке территории (далее –муниципальная услуга).  

1.2. Получатели муниципальной услуги:  
физические и юридические лица (далее – заявитель).  

Интересы заявителей могут представлять лица, уполномоченные заявителем в установленном 

порядке, и законные представители физических лиц (далее – представитель заявителя).  

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги:  

1.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:  

1) на информационных стендах, расположенных в помещениях органа государственной власти 

субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления (далее – Уполномоченный орган), 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.  

2) на официальном сайте Уполномоченного органа (поселения или городского округа) в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (antropovo.kostroma.gov.ru);  
3) на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (44gosuslugi.ru) (далее – 

Региональный портал);  

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (https:// 
www.gosuslugi.ru/) (далее – Единый портал);  

5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг) 

(http://rgu.kostroma.gov.ru). (далее – Региональный реестр).  

6) непосредственно при личном приеме заявителя в Уполномоченном органе администрации 
Антроповского муниципального округа Костромской области или многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункционального центра, МФЦ);  

7) по телефону Уполномоченного органа или многофункционального центра;  
8) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи.  

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:  

1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг 
(далее – МФЦ) при устном обращении - лично или по телефону;  

2) в интерактивной форме Регионального портала;  

3) в структурном подразделении Уполномоченного органа при устном обращении - лично или по 

телефону;  
при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на бумажном 

носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.  

1.3.3. Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги предоставляется 
заявителю бесплатно.  

1.3.4. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на 

информационных стендах в помещении МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным 

https://44gosuslugi.ru/
http://rgu.kostroma.gov.ru/


между МФЦ и органом государственной власти субъекта Российской Федерации или органом местного 

самоуправления с учетом требований к информированию, установленных Административным 
регламентом.  

1.3.5. Информация, размещаемая на информационных стендах и на официальном сайте 

Уполномоченного органа, включает сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.4, 

2.5, 2.6, 2,7, 2.8, 2.9, 2.10, 5.1 Административного регламента, информацию о месте нахождения, 
справочных телефонах, времени работы Уполномоченного органа о графике приема заявлений на 

предоставление муниципальной услуги.  

1.3.6. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, 
регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, 

которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.  

1.3.7. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о 
результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) 

в личном кабинете на Едином портале или Региональном портале, а также в соответствующем структурном 

подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по телефону посредством 

электронной почты. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги.  

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории».  
2.2. Наименование исполнительно-распорядительного органа государственной власти субъекта 

Российской Федерации или местного самоуправления, непосредственно предоставляющего 

муниципальную услугу: администрация Антроповского муниципального округа Костромской области.  
2.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.  

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с 

указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещается в федеральной 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг 
(функций) и на Едином портале, Региональном портале.  

2.4. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  
2.4.2. В случае обращения с заявлением о подготовке документации по планировке территории:  

1) решение о подготовке документации по планировке территории (проекта планировки территории 

и проекта межевания территории/ проекта межевания территории) по форме, согласно приложению № 5 к 

настоящему Административному регламенту;  
2) решение о подготовке документации по внесению изменений в документацию по планировке 

территории (проект планировки территории и проект межевания территории/ проект межевания 

территории) по форме, согласно приложению № 6 к настоящему Административному регламенту;  
3) решение об отказе в предоставлении услуги по форме, согласно приложению № 7, № 8 к 

настоящему Административному регламенту;  

2.4.3. В случае обращения с заявлением об утверждении документации по планировке территории:  
1) решение об утверждении документации по планировке территории (проекта планировки 

территории и проекта межевания территории/ проекта межевания территории) по форме, согласно 

приложению № 9 к настоящему Административному регламенту;  

2) решение о внесении изменений в документацию по планировке территории (проект планировки 
территории и проект межевания территории/ проекта межевания территории) по форме, согласно 

приложению № 10 к настоящему Административному регламенту;  

3) решение об отказе в предоставлении услуги по форме, согласно приложению № 11 к настоящему 
Административному регламенту;  

 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 

обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок 

приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 

приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи 

(направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 
2.5.1. Уполномоченный орган направляет заявителю способом указанном в заявлении один из 

результатов, указанных в п. 2.4. Административного регламента в следующие сроки:  

1) 15 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги в Уполномоченном органе, для принятия решения о подготовке документации по 

планировке территории;  



2) 20 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги в Уполномоченном органе, для принятия решения об утверждении документации 
по планировке территории;  

3) 75 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги в Уполномоченном органе, в случае проведения публичных слушаний или 

общественных обсуждений до утверждения документации по планировке территории.  
2.5.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.  

2.5.3. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в 

Уполномоченном органе, МФЦ осуществляется в день обращения заявителя за результатом 
предоставления муниципальной услуги.  

Направление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа, осуществляется в день оформления и регистрации результата предоставления 
муниципальной услуги.  

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными 

или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, а также 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных 

услуг, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в 

электронной форме, порядок их представления 
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы 

независимо от категории и основания обращения:  

1) документ, удостоверяющий личность (предоставляется при обращении в МФЦ, Уполномоченный 
орган);  

2) заявление:  

- в форме документа на бумажном носителе по форме, согласно приложению № 1, № 2 к 

настоящему Административному регламенту;  
- в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в 

интерактивную форму заявления при обращении посредством Единого портала, Регионального портала).  

3) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за 
предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя (за исключением законных 

представителей физических лиц).  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в форме электронного 

документа, подписанного электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 
06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ).  

В случае направления заявления посредством Единого портала сведения из документа, 

удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя формируются при подтверждении учетной 
записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных 6 

указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы 

межведомственного электронного взаимодействия.  
2.6.2. Для принятия решения о подготовке документации по планировке территории или внесении 

изменений в документацию по планировке территории заявитель представляет следующие документы:  

1) правоустанавливающие документы на объект капитального строительства, права на который не 

зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;  
2) проект задания на разработку проекта планировки территории;  

3) проект задания на выполнение инженерных изысканий (если для подготовки документации по 

планировке территории требуется проведение инженерных изысканий);  
2.6.3. Для принятия решения об утверждении документации по планировке территории или 

внесения изменений в документацию по планировке территории заявитель представляет следующие 

документы:  
1) основная часть проекта планировки территории (за исключением случая, если заявитель 

обратился с заявлением о принятии решения об утверждении проекта межевания территории или внесении 

в него изменений);  

2) материалы по обоснованию проекта планировки территории (за исключением случая, если 
заявитель обратился с заявлением о принятии решения об утверждении проекта межевания территории или 

внесении в него изменений);  

3) основная часть проекта межевания территории;  
4) материалы по обоснованию проекта межевания территории;  

5) согласование документации по планировке территории в случаях, предусмотренных статьей 45 

Градостроительного кодекса Российской Федерации. 



 2.6.4. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) заявителем 

одним из следующих способов:  
1) лично или посредством почтового отправления в орган государственной власти субъекта 

Российской Федерации или местного самоуправления;  

1) через МФЦ;  

2) через Региональный портал или Единый портал.  
2.6.6. Запрещается 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 муниципальных услуг;  

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем 

платы за предоставление муниципальных услуг, 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 от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) 

государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-

ФЗ;  

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 
муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного 

самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 

статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;  
4) 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 следующих 
случаев:  

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;  

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных 
заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 

ранее комплект документов;  
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги;  
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного 

действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего предоставляющего муниципальную 

услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего 

государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя 
многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210- ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства.  

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых 

ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 настоящего Федерального закона, за 

исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым 
условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных 

федеральными законами. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным 
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органам или органам местного самоуправления организаций и которые заявитель вправе 

представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок 

их представления; государственный орган, орган местного самоуправления либо организация, в 

распоряжении которых находятся данные документы 

2.7.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:  

1) в случае обращения юридического лица запрашиваются сведения из Единого государственного 
реестра юридических лиц из Федеральной налоговой службы; 

 2) в случае обращения индивидуального предпринимателя запрашиваются сведения из Единого 

государственного реестра индивидуальных предпринимателей из Федеральной налоговой службы;  
3) сведения из Единого государственного реестра недвижимости (сведения об основных 

характеристиках и зарегистрированных правах объекта недвижимости) в Федеральной службе 

государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр);  
4) документ, подтверждающий полномочия законного представителя заявителя, в случае подачи 

заявления законным представителем (в части свидетельства о рождении, выданного органами записи актов 

гражданского состояния Российской Федерации, или документа, выданного органами опеки и 

попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации) – Единый государственный 
реестр записей актов гражданского состояния либо Единая государственная информационная система 

социального обеспечения;   

5) сведения о факте выдачи и содержании доверенности – единая информационная система 
нотариата.  

2.7.2. Заявитель вправе по собственной инициативе предоставить документы (сведения), указанные 

в пунктах 2.7.1. Административного регламента в форме электронных документов, заверенных усиленной 
квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, при 

подаче заявления.  

2.7.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными органами государственной 

власти, структурными подразделениями органа государственной власти субъекта Российской Федерации 
или органа местного самоуправления документов и сведений не может являться основанием для отказа в 

предоставлении государственной или муниципальной услуги.  

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организаций, не является основанием для 

отказа заявителю в предоставлении государственной или муниципальной услуги.  

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

2.8.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются: 
1) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за услугой 

(сведения документа, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя 

Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом);  
2) представление неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 Административного 

регламента, подлежащих обязательному представлению заявителем;  

3) представленные документы, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, 

подчистки, исправления, повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, а также не 
заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;  

4) подача заявления (запроса) от имени заявителя не уполномоченным на то лицом; 

 5) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган местного 
самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги;  

6) неполное, некорректное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной 

форме заявления на Региональном портале, Едином портале;   
7) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их предоставления и (или) не 

читаются;  

8) несоблюдение установленных статьей Федерального закона № 63- ФЗ условий признания 

действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи».  
 В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги органы, предоставляющие указанные 

услуги, информируют заявителя о причинах такого отказа с указанием перечня документов и информации, 

отсутствие и (или) недостоверность которых стали причиной отказа, а также с указанием перечня 
установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, 

несоответствие которым повлекло отказ в предоставлении муниципальной услуги.  

 



2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 
2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены. 

 

2.9.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (для принятия 

решения об отказе в принятии решения о подготовке документации по планировке):  
2.9.2.1. При рассмотрении заявления о принятии решения о подготовке документации по 

планировке территории:  

1) разработка документации по планировке территории в соответствии с Градостроительным 
кодексом Российской Федерации не требуется, и заявитель не настаивает на ее разработке;  

2) заявителем является лицо, которым в соответствии с Градостроительным кодексом Российской 

Федерации решение о подготовке документации по планировке территории принимается самостоятельно;  
3) несоответствие проекта задания на выполнение инженерных изысканий Правилам выполнения 

инженерных изысканий, необходимых для подготовки документации по планировке территории, 

утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 31 марта 2017 № 402; 4) сведения 

о ранее принятом решении об утверждении документации по планировке территории, указанные 
заявителем, в Уполномоченном органе отсутствуют (в случае рассмотрения заявления о внесении 

изменений в документацию по планировке территории);  

5) не допускается подготовка проекта межевания территории без подготовки проекта планировки в 
соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации;  

6) размещение объектов местного значения, для размещения которых осуществляется подготовка 

документации по планировке территории, не предусмотрено документами территориального планирования 
в случаях, установленных частью 6 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации (за 

исключением случая, предусмотренного частью 6 статьи 18 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации);   

7) в границах территории, предполагаемой для разработки документации по планировке 
территории, ранее принято решение о подготовке документации по планировке территории и срок ее 

подготовки не истек;  

8) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по инициативе заявителя.  
 

2.9.3 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (для принятия 

решения об отклонении документации по планировке территории и направлении ее на доработку):  

2.9.3.1. При рассмотрении заявления об утверждении документации по планировке территории:  
1) документация по планировке территории не соответствует требованиям, установленным частью 

10 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации (за исключением случая, 

предусмотренного частью 10.2 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации);  
2) по итогам проверки не подтверждено право заявителя принимать решение о подготовке 

документации по планировке территории;  

3) решение о подготовке документации по планировке территории Уполномоченным органом или 
лицами, обладающими правом принимать такое решение, не принималось;  

4) сведения о принятом решении о подготовке документации по планировке территории лицами, 

обладающими правом принимать такое решение, указанные заявителем, в Уполномоченном органе 

отсутствуют;  
5) несоответствие представленных документов решению о подготовке документации по планировке 

территории; 

 6) отсутствие необходимых согласований, из числа предусмотренных статьей 45 
Градостроительного кодекса Российской Федерации  

7) получено отрицательное заключение о результатах публичных слушаний или общественных 

обсуждений (в случае проведения публичных слушаний или общественных обсуждений);  
8) документация по планировке территории по составу и содержанию не соответствует 

требованиям, установленным частью 4 статьи 41.1, статьями 42, 43 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации;  

9) в отношении территории в границах, указанных в заявлении, муниципальная услуга находится в 
процессе исполнения по заявлению, зарегистрированному ранее; 

 10) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по инициативе заявителя.  

2.9.4. Заявитель (представитель заявителя) вправе отказаться от получения муниципальной услуги 
на основании личного письменного заявления, написанного в свободной форме, направив по адресу 

электронной почты Уполномоченного органа или обратившись в указанный орган.  



На основании поступившего заявления об отказе от получения муниципальной услуги 

уполномоченным должностным Уполномоченным органом принимается решение об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.  

2.9.5. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа 

подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью в установленном порядке 

уполномоченным должностным лицом органа местного самоуправления, и направляется заявителю в 
личный кабинет Единого портала, Регионального портала и (или) в МФЦ в день принятия решения об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

2.9.6. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если заявление о 
предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии с информацией о сроках и порядке 

предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, Региональном портале.  

 

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.  

 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг 
Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.  

2.12. 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.  

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.  

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг  

2.13.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной услуги - не более 15 

минут.  
2.13.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок 

ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.  

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и 

услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том 
числе в электронной форме 

2.14.1. При личном обращении заявителя в Уполномоченный орган с заявлением о предоставлении 

муниципальной услуги регистрация указанного заявления осуществляется в день обращения заявителя.  
2.14.2. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю выдается расписка из 

автоматизированной информационная система многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг (далее – АИС МФЦ) с регистрационным номером, 
подтверждающим, что заявление отправлено и датой подачи электронного заявления.  

2.14.3. При направлении заявления посредством Единого портала или Регионального портала 

заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Единого портала или Регионального 

портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, в котором 
указываются регистрационный номер и дата подачи заявления.  

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

ожидания, местам для заполнения запросов 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 

2.15.1. Предоставление государственной или муниципальной услуги осуществляется в зданиях и 

помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения. Места приема 

заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления документов, информационными стендами. 
Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления государственной или 

муниципальной услуги. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления 

государственной или муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей местах, в том числе с 
учетом ограниченных возможностей инвалидов.  



2.15.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления государственной или муниципальной услуги 
обеспечивается:  

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного 

передвижения, и оказание им помощи;  

2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием 
кресла-коляски;  

3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения 

беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;  
4) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 

надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-

точечным шрифтом Брайля;  
5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;  

6) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и 

выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной 

защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, 
подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».  

Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в которых осуществляется 

предоставление государственной или муниципальной услуги, и средств, используемых при предоставлении 
государственной или муниципальной услуги, которые указаны в подпунктах 1 – 4 настоящего пункта, 

применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, 

реконструкцию после 1 июля 2016 года.  
 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.16.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

 расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зоне доступности 
общественного транспорта;  

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется 

прием документов от заявителей;  
наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления 

государственной или муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте органа 

государственной власти субъекта Российской Федерации муниципального образования, на Едином 

портале, Региональном портале;  
оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с 

другими лицами.  

2.16.2. Показателями качества предоставления государственной или муниципальной услуги 
являются:  

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;  

2) соблюдение срока получения результата государственной или муниципальной услуги;  
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, совершенные работниками органа 

государственной власти субъекта Российской Федерации или местного самоуправления;  

4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета консультаций).  

Заявитель вправе оценить качество предоставления государственной или муниципальной услуги с 
помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием Единого портала, 

Регионального портала, терминальных устройств. 

 2.16.3. Информация о ходе предоставления государственной или муниципальной услуги может 
быть получена заявителем лично при обращении в Уполномоченный орган, предоставляющий 

государственную или муниципальную услугу, в личном кабинете на Едином портале, на Региональном 

портале, в МФЦ.  
2.16.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ по выбору заявителя 

независимо от места его жительства или места фактического проживания (пребывания) по 

экстерриториальному принципу. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной 
услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по 

экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме 
Содержание данного подраздела зависит от наличия возможности получения муниципальной 

услуги в электронной форме, состава действий, которые заявитель вправе совершить при получении 



муниципальной услуги, от возможности предоставления муниципальной услуги в МФЦ, в том числе по 

экстерриториальному принципу.  
2.17.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе: 

 а) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, размещенную 

на Едином портале и на Региональном портале;  

б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги, иные документы, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе документы и информацию, электронные образы 

которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-

ФЗ, с использованием Единого портала, Регионального портала; 
 в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, 

поданных в электронной форме;  

г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги посредством Единого 
портала, Регионального портала;  

д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа;  

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Уполномоченного органа, а также его 

должностных лиц, посредством Единого портала, Регионального портала, портала федеральной 
государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их 
должностными лицами, государственными и муниципальными служащими.  

2.17.2. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 

заявления на Едином портале, Региональном портале без необходимости дополнительной подачи заявления 
в какой-либо иной форме.  

2.17.3. При наличии технической возможности может осуществляться предварительная запись 

заявителей на прием посредством Регионального портала.  

При наличии указанной возможности указывается порядок осуществления предварительной записи 
посредством Регионального портала.  

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования 

к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах 

 3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 
 3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:  

3.1.1. При рассмотрении заявления о принятии решения о подготовке документации по планировке 

территории или внесении изменений в документацию по планировке территории:  
1) проверка документов и регистрация заявления;  

2) получение сведений посредством Федеральной государственной информационной системы 

«Единая система межведомственного электронного взаимодействия»;  
3) рассмотрение документов и сведений;  

4) принятие решения о предоставлении услуги;  

6) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.  

3.1.2. При рассмотрении заявления об утверждении документации по планировке территории или 
утверждения изменений в документацию по планировке территории:  

1) проверка документов и регистрация заявления;  

2) получение сведений посредством Федеральной государственной информационной системы 
«Единая система межведомственного электронного взаимодействия»;  

3) рассмотрение документов и сведений;  

4) организация и проведение публичных слушаний или общественных обсуждений при 
рассмотрении заявления (в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской 

Федерации);  

5) принятие решения о предоставлении услуги;  

6) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.  
Описание административных процедур представлено в Приложении № 12 к настоящему 

Административному регламенту.  

 
 

 

Приложение № 1  



к Административному регламенту 

 по предоставлению муниципальной 
 услуги «Подготовка и утверждение 

документации по планировке 

территории»  

 
В___________________________________ 

 (наименование органа местного самоуправления, 

_________________________________________ 
 органа государственной власти  

_________________________________________ 

субъекта Российской Федерации) 
 от___________________________________  

___________________________________ 

(для заявителя юридического лица - полное наименование, 

 организационно-правовая форма, 
 сведения о государственной регистрации, место нахождения,  

контактная информация: телефон, эл. почта;  

для заявителя физического лица - фамилия, имя, отчество,  
паспортные данные, регистрация по месту жительства,  

адрес фактического проживания, телефон)  

 

Заявление 

о принятии решения о подготовке документации по планировке территории 

 

Прошу принять решение о подготовке документации по планировке территории (указать вид 
документации по планировке территории: проект планировки территории и проект межевания территории / 

проект межевания территории) в отношении территории: 

_____________________________________________________________________________ (указывается 
описание местонахождения территории, описание границ территории, 

___________________________________________согласно прилагаемой схеме.      ориентировочная  

площадь территории)  

1. Цель разработки документации по планировке территории: _______________ 
____________________________________________________________________________  

2. Предполагаемое назначение и параметры развития территории, характеристики планируемого к 

размещению объекта 
(объектов)___________________________________________________________________________________

____________________________________________________________ 

3. Планируемый срок разработки документации по планировке 
территории__________________________________________________________________ 

4. Источник финансирования работ по подготовке документации по планировке 

территории__________________________________________________________________ 

5. Обоснование отсутствия необходимости выполнения инженерных изысканий для подготовки 
документации по планировке территории и достаточности материалов инженерных изысканий 

_______________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ (указывается в 
случае, если необходимость выполнения инженерных изысканий 

____________________________________________________________________________ 

для подготовки документации по планировке территории отсутствует)  
 

К заявлению прилагаются следующие документы:  

(указывается перечень прилагаемых документов)  

 
Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить: 

____________________________________________________________________________ 

(указать способ получения результата предоставления 
_____________________________________________________________________________  муниципальной 

услуги) 

 



 

 
 

_______________________                       ____________________                     

____________________________ 

 (дата)                                                    (подпись)                                                                (ФИО) 
 

 

  



СХЕМА ГРАНИЦ ПРОЕКТИРОВАНИЯ 



  

Приложение № 2  
к Административному регламенту 

 по предоставлению муниципальной 

 услуги «Подготовка и утверждение 

документации по планировке 
территории»  

 

 
В___________________________________ 

 (наименование органа местного самоуправления, 

_________________________________________ 
 органа государственной власти  

_________________________________________ 

субъекта Российской Федерации) 

 от___________________________________  
___________________________________ 

(для заявителя юридического лица - полное наименование, 

 организационно-правовая форма, 
 сведения о государственной регистрации, место нахождения,  

контактная информация: телефон, эл. почта;  

для заявителя физического лица - фамилия, имя, отчество,  
паспортные данные, регистрация по месту жительства,  

адрес фактического проживания, телефон)  

 

Заявление 

об утверждении документации по планировке территории 

 

 Прошу утвердить документацию по планировке территории (указать вид документации по 
планировке территории: проект планировки территории и проект межевания территории / проект 

межевания территории) в границах: 

__________________________________________________________________ 

 Сведения о принятом решении о подготовке документации по планировке 
территории________________________________________________________. 

 К заявлению прилагаются следующие документы:  

(указывается перечень прилагаемых документов) 
 

 

 Результат предоставления муниципальной услуги, прошу 
предоставить:______________________________________________________  (указать способ получения 

результата предоставления __________________________________________________________________ 

государственной (муниципальной) услуги)  

 
______________                  _________________       _______________________ 

     (дата)                                                                (подпись)                                                (ФИО) 

 
  



Приложение № 3  

к Административному регламенту 
 по предоставлению муниципальной 

 услуги «Подготовка и утверждение 

документации по планировке 

территории»  
 

В___________________________________ 

 (наименование органа местного самоуправления, 
_________________________________________ 

 органа государственной власти  

_________________________________________ 
субъекта Российской Федерации) 

 от___________________________________  

___________________________________ 

(для заявителя юридического лица - полное наименование, 
 организационно-правовая форма, 

 сведения о государственной регистрации, место нахождения,  

контактная информация: телефон, эл. почта;  
для заявителя физического лица - фамилия, имя, отчество,  

паспортные данные, регистрация по месту жительства,  

адрес фактического проживания, телефон)  
 

Заявление 

о принятии решения о подготовке документации по внесению изменений в документацию по 

планировке территории 
 

Прошу принять решение о подготовке документации по внесению изменений в документацию по 

планировке территории (указать вид документации по планировке территории: проект планировки 
территории и проект межевания территории / проект межевания территории), утвержденной: 

__________________________________________________________________. (указываются реквизиты 

решения об утверждении документации по планировке территории)  

В отношении территории (ее отдельных частей) _________________________       кадастровый 
номер __________________________________________________________________. 

земельного участка или описание границ территории согласно прилагаемой схеме.  

 
1. Цель разработки документации по планировке территории: __________. 

__________________________________________________________________. 2. Описание планируемых 

изменений в назначении и параметрах развития территории, характеристиках планируемого к размещению 
объекта (объектов) __________________________________________________________________. 

  

3. Планируемый срок разработки документации по планировке 

территории_______________________________________________________ 
4. Источник финансирования работ по подготовке документации по планировке 

территории_____________________________________________  

 
К заявлению прилагаются следующие документы:  

(указывается перечень прилагаемых документов)  

 
Результат предоставления муниципальной услуги, прошу    

предоставить: _____________________________________________________ 

(указать способ получения результата предоставления 

__________________________________________________________________. государственной 
(муниципальной) услуги). 

 

 
_____________                __________________          _______________________ 

     (дата)                                                            (подпись)                             (ФИО) 
 



Приложение № 4 

к Административному регламенту 
 по предоставлению муниципальной 

 услуги «Подготовка и утверждение 

документации по планировке 

территории»  
    

(Бланк органа, 

осуществляющего 
предоставление  муниципальной услуги                                                               

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

 от________________№_______________ 

 
По результатам рассмотрения заявления о принятии решения о подготовке документации по 

планировке территории и представленных 

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

__________________________________________________________________ дата направления заявления) 

 
принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной (муниципальной) услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке 

территории» в связи с:_________________________________________________________________ 

(указываются основания отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
__________________________________________________________________  муниципальной услуги) 

 

Дополнительно информируем о возможности повторного обращения в орган, уполномоченный на 
предоставление муниципальной услуги с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных 

нарушений. 

  

 
Настоящее решение (постановление/распоряжение) может быть обжаловано в досудебном порядке 

путем направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление услуги (указать уполномоченный 

орган), а также в судебном порядке.  
 

 

Должностное лицо (ФИО)                      ____________________________________ 
(подпись должностного лица органа,  

осуществляющего предоставление муниципальной услуги) 

 



Приложение № 4 

к Административному регламенту 
 по предоставлению муниципальной 

 услуги «Подготовка и утверждение 

документации по планировке 

территории»  
  

(Бланк органа, 

Осуществляющего предоставление 
муниципальной услуги 

о подготовке документации по планировке территории 

(указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории и проект 
межевания территории / проект межевания территории) 

 

от________________№_______________ 

 
В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 

октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», на основании обращения от _____________№ ______________:  
1. Осуществить подготовку документации по планировке территории (указать вид документации по 

планировке территории: проект планировки территории и проект межевания территории / проект 

межевания территории), в границах:_________________________________________________________.  
2. Поручить обеспечить подготовку документации по планировке территории (указать вид 

документации по планировке территории: проект планировки территории и проект межевания территории / 

проект межевания территории) 

__________________________________________________________________.  
3. Утвердить прилагаемое задание на подготовку проекта планировки территории.  

3. Подготовленную документацию по планировке территории (указать вид документации по 

планировке территории: проект планировки территории и проект межевания территории / проект 
межевания территории) представить в ____________________ для утверждения в срок не позднее 

___________________.  

4. Опубликовать настоящее решение (постановление/распоряжение) в 

«____________________________________________________________________». 
5. Определить, что физические или юридические лица вправе представлять свои предложения в 

____________________________ о порядке, сроках подготовки и содержании документацию по планировке 

территории в границах ______________________________________________________________________ со 
дня опубликования настоящего решения (постановление/распоряжение) до момента назначения публичных 

слушаний или общественных обсуждений.  

6. Настоящее решение (постановление/распоряжение) вступает в силу после его официального 
опубликования.  

7. Контроль за исполнением настоящего решение (постановление/распоряжение) возложить на 

_______________________________.  

 
Должностное лицо (ФИО)                  _____________________________________________ 

(подпись должностного лица органа,  

осуществляющего предоставление  
муниципальной услуги 

 



Приложение № 5 

к Административному регламенту 
 по предоставлению муниципальной 

 услуги «Подготовка и утверждение 

документации по планировке 

территории»  
 

(Бланк органа, 

осуществляющего 
предоставление 

муниципальной услуги 

 

о подготовке 

документации по внесению изменений в документацию по планировке территории 

(указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории и проект 

межевания территории / проект межевания территории) 
 

от________________№_______________ 

 
В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 

октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», на основании обращения от _____________№ ______________:  
1. Осуществить подготовку документации по внесению изменений в документацию по планировке 

территории (указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории и проект 

межевания территории / проект межевания территории), 

утвержденную:________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ (указываются 

реквизиты решения об утверждении документации по планировке территории) 

в отношении территории (ее отдельных частей) _____________________________ (кадастровый   
номер _____________________________________________________________________________ 

земельного участка или описание границ территории согласно прилагаемой схеме).  

 

2. Поручить обеспечить подготовку документации по внесению изменений в документацию по 
планировке территории (указать вид документации по планировке территории: проект планировки 

территории и проект межевания территории / проект межевания территории) 

____________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________ 

 

3. Утвердить прилагаемое задание на подготовку проекта планировки территории.  
3. Подготовленную документацию по внесению изменений в документацию по планировке 

территории (указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории и проект 

межевания территории / проект межевания территории) представить в ____________________ для 

утверждения в срок не позднее ___________________.  
4. Опубликовать настоящее решение (постановление/распоряжение) в 

«____________________________________________________________________».  

5. Определить, что физические или юридические лица вправе представлять свои предложения в 
______________________________о порядке, сроках подготовки и содержании документацию по 

планировке территории в границах 

______________________________________________________________________ со дня опубликования 
настоящего решения (постановление/распоряжение) до момента назначения публичных слушаний или 

общественных обсуждений.  

6. Настоящее решение (постановление/распоряжение) вступает в силу после его официального 

опубликования.  
7. Контроль за исполнением настоящего решения (постановления/распоряжения) возложить на 

_______________________________.  

 
 

Должностное лицо (ФИО)           _________________________________________________ 

(подпись должностного лица органа,  



осуществляющего предоставление  

муниципальной услуги) 
 

 Приложение № 6 

к Административному регламенту 

 по предоставлению муниципальной 
 услуги «Подготовка и утверждение 

документации по планировке 

территории»  
   

 

 
(Бланк органа, 

осуществляющего 

предоставление 

муниципальной услуги) 
 

о подготовке 

документации по внесению изменений в документацию по планировке территории 
(указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории и проект 

межевания территории / проект межевания территории) 

 
от________________№_______________ 

 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 

октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», на основании обращения от _____________№ ______________:  

1. Осуществить подготовку документации по внесению изменений в документацию по планировке 

территории (указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории и проект 
межевания территории / проект межевания территории), 

утвержденную:_______________________________________________________________________________

____________________________________________________________ (указываются реквизиты решения об 

утверждении документации по планировке территории)  
в отношении территории (ее отдельных частей) _____________________________ (кадастровый 

номер ____________________________________________________________________________земельного 

участка или описание границ территории согласно прилагаемой схеме).  
 

2. Поручить обеспечить подготовку документации по внесению изменений в документацию по 

планировке территории (указать вид документации по планировке территории: проект планировки 
территории и проект межевания территории / проект межевания 

территории)__________________________________________________________________________________

____________________________________________________________ 

 
3. Утвердить прилагаемое задание на подготовку проекта планировки территории.  

3. Подготовленную документацию по внесению изменений в документацию по планировке 

территории (указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории и проект 
межевания территории / проект межевания территории) представить в ____________________ для 

утверждения в срок не позднее ___________________.  

4. Опубликовать настоящее решение (постановление/распоряжение) в 
«_________________________________________________________________________».  

 

5. Определить, что физические или юридические лица вправе представлять свои предложения в 

______________________________о порядке, сроках подготовки и содержании документацию по 
планировке территории в границах 

_____________________________________________________________________________ со дня 

опубликования настоящего решения (постановление/распоряжение) до момента назначения публичных 
слушаний или общественных обсуждений.  

6. Настоящее решение (постановление/распоряжение) вступает в силу после его официального 

опубликования.  



7. Контроль за исполнением настоящего решения (постановления/распоряжения) возложить на 

_______________________________.  
 

 

Должностное лицо (ФИО)                                   _____________________________________ 

(подпись должностного лица органа,  
осуществляющего предоставление  

муниципальной услуги) 

 



Приложение № 7 

к Административному регламенту 
 по предоставлению муниципальной 

 услуги «Подготовка и утверждение 

документации по планировке 

территории»  
  

 

(Бланк органа, 
осуществляющего 

предоставление 

муниципальной услуги) 
 

об отказе 

в подготовке документации по планировке территории 

(указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории и проект 
межевания территории / проект межевания территории) 

 

от________________№_______________ 
 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 

октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», на основании обращения от _____________№ ______________:  

1. Отказать в подготовке документации по планировке территории (указать вид документации по 

планировке территории: проект планировки территории и проект межевания территории / проект 

межевания территории), в отношении 
территории:___________________________________________________________________ (указывается 

описание местонахождения территории, описание границ территории)  

по следующим основаниям:_____________________________________________________  
2. Опубликовать настоящее решение (постановление/распоряжение) в 

«_________________________________________________________________________».  

 

Настоящее решение (постановление/распоряжение) может быть обжаловано в досудебном порядке 
путем направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление услуги (указать уполномоченный 

орган), а также в судебном порядке.  

 
 

Должностное лицо (ФИО)                           __________________________________________ 

(подпись должностного лица органа,  
осуществляющего предоставление  

муниципальной услуги) 

 

 



Приложение № 8 

к Административному регламенту 
 по предоставлению муниципальной 

 услуги «Подготовка и утверждение 

документации по планировке 

территории»  
   

(Бланк органа, 

осуществляющего 
предоставление   

муниципальной услуги) 

 

об отказе 

в подготовке документации по внесению изменений в документацию по планировке 

территории 

(указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории и проект 
межевания территории / проект межевания территории) 

 

от________________№_______________ 
 

 В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 

октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», на основании обращения от _____________№ ______________:  

1. Отказать в подготовке документации по внесению изменений в документацию планировке 

территории (указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории и проект 

межевания территории / проект межевания территории), в отношении территории: 
____________________________________________________  (указывается описание местонахождения 

территории, описание границ территории)  

по следующим основаниям: _____________________________________________________  
2. Опубликовать настоящее решение (постановление/распоряжение) в 

«_________________________________________________________________________».  

3. Настоящее решение (постановление/распоряжение) вступает в силу после его официального 

опубликования.  
4. Контроль за исполнением настоящего решения (постановления/распоряжения) возложить на 

_______________________________. 

Настоящее решение (постановление/распоряжение) может быть обжаловано в досудебном порядке 
путем направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление услуги (указать уполномоченный 

орган), а также в судебном порядке.  

 
 

Должностное лицо (ФИО)                               _______________________________________ 

(подпись должностного лица органа,  

осуществляющего предоставление муниципальной услуги) 



Приложение № 9 

к Административному регламенту 
 по предоставлению муниципальной 

 услуги «Подготовка и утверждение 

документации по планировке 

территории»  
   

(Бланк органа, 

осуществляющего 
предоставление   

муниципальной услуги) 

 

об утверждении 

документации по планировке территории 

(указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории и проект 

межевания территории / проект межевания территории) 
 

от________________№_______________ 

 
В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 

октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», на основании обращения от _____________№ ______________, заключения по результатам 
публичных слушаний/общественных обсуждений от ____________ г. № __________ (указывается в случае 

проведения публичных слушаний/общественных обсуждений):  

1. Утвердить документацию по планировке территории (указать вид документации по планировке 

территории: проект планировки территории и проект межевания территории / проект межевания 
территории) в границах: 

_____________________________________________________________________________. 2. Опубликовать 

настоящее решение (постановление/распоряжение) в 
«___________________________________________________________________________». 3. Настоящее 

решение (постановление/распоряжение) вступает в силу после его официального опубликования. 

4. Контроль за исполнением настоящего решения (постановления/распоряжения) возложить 

на________________________________.  
 

 

Должностное лицо (ФИО)                                   _____________________________________ 
(подпись должностного лица органа,  

осуществляющего предоставление  

муниципальной услуги) 
 

 

 



Приложение № 10 

к Административному регламенту 
 по предоставлению муниципальной 

 услуги «Подготовка и утверждение 

документации по планировке 

территории»  
   

(Бланк органа, 

осуществляющего 
предоставление   

муниципальной услуги) 

 
  

о внесении изменений в документацию по планировке территории 

(указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории и проект 

межевания территории / проект межевания территории) 
 

от________________№_______________ 

  
В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 

октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», на основании обращения от _____________№ ______________, заключения по результатам 
публичных слушаний/общественных обсуждений от ____________ г. № __________ (указывается в случае 

проведения публичных слушаний/общественных обсуждений):  

1. Внести изменения в документацию по планировке территории (указать вид документации по 

планировке территории: проект планировки территории и проект межевания территории / проект 
межевания территории), 

утвержденную:_______________________________________________________________ (указываются 

реквизиты решения об утверждении 
____________________________________________________________________________документации по 

планировке территории)  

в отношении территории (ее отдельных частей) ______________________________ (кадастровый 

номер ____________________________________________________________________________земельного 
участка или описание границ территории согласно прилагаемой схеме).  

2. Опубликовать настоящее решение (постановление/распоряжение) в 

«_________________________________________________________________________». 3. Настоящее 
решение (постановление/распоряжение) вступает в силу после его официального опубликования.  

4. Контроль за исполнением настоящего решения (постановления/распоряжения) возложить на 

_______________________________.  
 

Должностное лицо (ФИО)                      ____________________________________________ 

(подпись должностного лица органа,  

осуществляющего предоставление муниципальной услуги) 



Приложение № 11 

к Административному регламенту 
 по предоставлению муниципальной 

 услуги «Подготовка и утверждение 

документации по планировке 

территории»  
  

(Бланк органа, 

осуществляющего 
предоставление   

муниципальной услуги) 

 

об отклонении документации по планировке территории и направлении ее на доработку  
(указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории и проект 

межевания территории / проект межевания территории) 

 
от________________№_______________ 

 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 
октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», на основании обращения от _____________№ ______________, заключения по результатам 

публичных слушаний/общественных обсуждений от ____________ г. № __________ (указывается в случае 
проведения публичных слушаний/общественных обсуждений):  

1. Отклонить документацию по планировке территории (указать вид документации по планировке 

территории: проект планировки территории и проект межевания территории / проект межевания 

территории) в границах: 
____________________________________________________________________________ по следующим 

основаниям:_____________________________________________________ и направить ее на доработку.  

2. Опубликовать настоящее решение (постановление/распоряжение) в 
«__________________________________________________________________________». Отказ в 

предоставлении услуги не препятствует повторному обращению за предоставлением государственной 

(муниципальной) услуги. 

 Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 
уполномоченный орган, а также в судебном порядке, а также в судебном порядке. 

 

 
 Должностное лицо (ФИО)                                   ______________________________________ 

(подпись должностного лица органа,  

осуществляющего предоставление  
муниципальной услуги) 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

АНТРОПОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от «16» февраля 2026 года № 44 

 

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО 

РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ 

АНТРОПОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

ПО ПЕРЕВОДУ НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ 

ПОМЕЩЕНИЕ И ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ 

ПОМЕЩЕНИЕ 
 



В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 

27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
руководствуясь Уставом муниципального образования Антроповского муниципального округа,  

 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления администрацией 

Антроповского муниципального округа Костромской области муниципальной услуги «Перевод нежилого 

помещения в жилое помещение и жилого помещения в нежилое помещение» (далее, соответственно, - 
Административный регламент, муниципальная услуга). 

2. Признать утратившим силу:  

- постановление администрации Антроповского муниципального района Костромской области от 
16.02.2023 года № 23 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией 

Антроповского муниципального района Костромской области муниципальной услуги по перевожу 

нежилого помещения в жилое помещение и жилого помещения в нежилое помещение. 

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 
 

 

 
Глава администрации Антроповского 

муниципального округа  

Е.Л. Громова  
  

Приложение  

к постановлению администрации 

 Антроповского муниципального округа  
Костромской области  

от «16» февраля 2026 г. № 44  

 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 

УСЛУГИ «ПЕРЕВОД ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО 

ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ» 

 

1. Общие положения 

1. Предмет регулирования административного регламента.  

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого 
помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее соответственно - 

административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления 

муниципальной услуги. 
 Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность выполнения 

административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а 

также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), формы контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействий) органа местного самоуправления, должностных лиц органа местного 
самоуправления, работников МФЦ.  

Правовые основания предоставления муниципальной услуги закреплены в Приложении № 2 к 

настоящему административному регламенту.  

1.2. Круг заявителей.  

Муниципальная услуга предоставляется собственнику помещения в многоквартирном доме или 

уполномоченному им лицу (далее - заявитель).  

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 
 1.3.1. Информация о порядке и условиях информирования предоставления муниципальной услуги 

предоставляется:  

специалистом уполномоченного органа при непосредственном обращении заявителя или его 
представителя в уполномоченный орган или посредством телефонной связи, в том числе путем размещения 

на официальном сайте уполномоченного органа в информационно телекоммуникационной сети 

«Интернет» (antropovo.kostroma.gov.ru);  
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путем размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ);  
путем размещения на региональном портале государственных и муниципальных услуг (далее - 

РПГУ), в случае если такой портал создан исполнительным органом государственной власти субъектов 

Российской Федерации;  

путем размещения на информационном стенде в помещении уполномоченного органа, в 
информационных материалах (брошюры, буклеты, листовки, памятки);  

путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации;  

посредством ответов на письменные обращения;  
сотрудником отдела МФЦ в соответствии с пунктом 6.3 настоящего административного регламента.  

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который 

обратился заявитель, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и должность специалиста, 
принявшего телефонный звонок. При невозможности принявшего звонок специалиста самостоятельно 

ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое 

должностное лицо или обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому он может 

получить необходимую информацию.  
В случае поступления от заявителя обращения в письменной (электронной) форме ответ на 

обращение направляется также в письменной (электронной) форме не позднее 13 рабочих дней со дня 

регистрации обращения. При направлении ответа указывается должность лица, подписавшего ответ, а 
также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер телефона исполнителя.  

1.3.2. Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах 

уполномоченного органа, адресе электронной почты уполномоченного органа размещена на официальном 
сайте уполномоченного органа, ЕПГУ, РПГУ. Справочная информация о местонахождении, графике 

работы, контактных телефонах МФЦ, адресе электронной почты МФЦ размещена на официальном сайте 

МФЦ. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги.  

Наименование муниципальной услуги - перевод жилого помещения в нежилое помещение и 
нежилого помещения в жилое помещение.  

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.  

Орган местного самоуправления. 
 МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части: 

- информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги;  

- приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  
- выдачи результата предоставления муниципальной услуги.  

В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия участвует Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии, 
Федеральная налоговая служба, специализированные государственные и муниципальные организации 

технической инвентаризации.  

Заявитель вправе подать заявление о переводе помещения через МФЦ в соответствии с 

соглашением о взаимодействии между МФЦ и уполномоченным органом, почтовым отправлением или с 
помощью ЕПГУ, РПГУ по форме в соответствии с Приложением № 2 к настоящему административному 

регламенту.  

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, организации, за исключением получения услуг, включенных в 

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

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.  

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятое уполномоченным органом 
решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение.  

Форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое 
(жилое) помещение утверждена постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 

№ 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения 

в нежилое (жилое) помещение» (Приложение № 3 к настоящему административному регламенту).  



Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен:  

- в уполномоченном органе местного самоуправления на бумажном носителе при личном 
обращении;  

- в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении;  

- почтовым отправлением;  

- на ЕПГУ, РПГУ, в том числе в форме электронного документа, подписанного электронной 
подписью.  

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 

обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 

 Уполномоченный орган принимает решение о переводе или об отказе в переводе жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение не позднее чем через 13 
рабочих дней со дня представления в указанный орган документов, обязанность по представлению которых 

возложена на заявителя.  

В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со 

дня поступления в уполномоченный орган документов из МФЦ.  
В случае подачи документов через ЕПГУ, РПГУ срок предоставления исчисляется со дня 

поступления в уполномоченный орган документов. Направление принятых на ЕПГУ, РПГУ заявлений и 

документов осуществляется с использованием единой системы межведомственного электронного 
взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного 

взаимодействия.  

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской 
Федерации не предусмотрено.  

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, - не 

позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения в соответствии с пунктом 3.1.3 настоящего 

административного регламента.  
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. 

 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с 

указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещается на официальном сайте 
уполномоченного органа, на ЕПГУ, РПГУ. Уполномоченный орган обеспечивает размещение и 

актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги, на своем официальном сайте.  

2.6. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно, 
и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат 

представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.  

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги.  

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

которые заявитель представляет самостоятельно в уполномоченный орган:  
1) заявление о переводе помещения;  

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или 

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);  

3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое 
помещение является жилым, технический паспорт такого помещения); 

 4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;  

5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) 
перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка 

требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого 

помещения);  
6) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий 

решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение;  

7) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на 

перевод жилого помещения в нежилое помещение.  
2.6.1.1 В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, 

удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в 

Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной 
записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного 

электронного взаимодействия.  



В случае, если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, 

подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 
 В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени 

заявителя, представитель заявителя вправе представить:  

- оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для 

физических лиц);  
- оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, 

заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя или уполномоченным этим 

руководителем лицом (для юридических лиц).  
В случае, если заявление подается через представителя заявителя посредством ЕПГУ, РПГУ, и 

доверенность представителя заявителя изготовлена в электронной форме, такая доверенность должна быть 

подписана электронной подписью, требования к которой устанавливаются законодательством Российской 
Федерации, регулирующим отношения в области использования электронных подписей. Удостоверенная, 

совершенная или выданная нотариусом доверенность представителя заявителя в электронной форме 

должна соответствовать требованиям статьи 44.2 Основ законодательства Российской Федерации о 

нотариате от 11 февраля 1993 года № 4462-1.  
2.6.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в подпунктах 3, 4 пункта 

2.6.1, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином 

государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.6.1 
настоящего административного регламента.  

2.6.3. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2, 3, 4 

пункта 2.6.1 настоящего административного регламента запрашиваются уполномоченным органом в 
государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным 

органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся 

указанные документы, если заявитель не представили указанные документы самостоятельно.  

В соответствии с пунктом 3 статьи 36 Жилищного кодекса Российской Федерации уменьшение 
размера общего имущества в многоквартирном доме возможно только с согласия всех собственников 

помещений в данном доме путем его реконструкции. В соответствии с пунктом 2 статьи 40 Жилищного 

кодекса Российской Федерации, если реконструкция, переустройство и (или) перепланировка помещений 
невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме, на такие 

реконструкцию, переустройство и (или) перепланировку помещений должно быть получено согласие всех 

собственников помещений в многоквартирном доме. 

 Уполномоченный орган, осуществляющий перевод помещений, не вправе требовать от заявителя 
представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в 

соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента.  

По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанных в абзаце первом настоящего 
пункта, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными 

органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или 

органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные 
документы, в срок не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в 

орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и 

направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми 

актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.  

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

предоставления муниципальной услуги.  
Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

законодательством Российской Федерации не предусмотрен.  

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги.  

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской 

Федерации не предусмотрено.  

Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение допускается в случае, если:  

1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.6.1 настоящего 

административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 2.6.3 настоящего 
административного регламента возложена на заявителя; 

 2) поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного 

самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного 



самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа 

и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, 

если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе.  

Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган после получения 
ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю 

представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего 
административного регламента, и не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати 

рабочих дней со дня направления уведомления;  

3) представления документов, определенных пунктом 2.6.1 настоящего административного 
регламента в ненадлежащий орган;  

4) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса условий перевода помещения, а 

именно:  

а) если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, 
обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать 

такой доступ к данному помещению (при переводе жилого помещения в нежилое помещение);  

б) если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется 
собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания (при 

переводе жилого помещения в нежилое помещение);  

в) если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;  
г) если после перевода из жилого помещения в нежилое помещение исключена возможность 

доступа с использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям;  

д) если при переводе квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не соблюдены 

следующие требования:  
- квартира расположена на первом этаже указанного дома;  

- квартира расположена выше первого этажа указанного дома, но помещения, расположенные 

непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми;  
е) также не допускается:  

- перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое помещение;  

- перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной 

деятельности;  
- перевод нежилого помещения в жилое помещение если такое помещение не отвечает требованиям, 

установленным Постановлением Правительства РФ от 28 января 2006 г. № 47 «Об утверждении Положения 

о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, 
многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом 

и жилого дома садовым домом» или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения 

установленным требованиям.  
5) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 

доме требованиям законодательства.  

Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 2.6.1 

административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 

организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может являться основанием 

для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение.  

2.9. 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.  

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги:  

1) услуга по подготовке проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения 
(в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого 

помещения в качестве жилого или нежилого помещения);  

2) оформление документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, в случае, если за 
предоставлением услуги обращается представитель заявителя;  

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой 

за предоставление муниципальной услуги.  



Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, государственная пошлина не 

уплачивается.  
2.11. 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.  

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, указанных в пункте 2.9 
настоящего административного регламента, определяется организациями, предоставляющими данные 

услуги.  

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
государственной или муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной 

или муниципальной услуги.  

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и при получении результата данной муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.  

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем лично либо его 
представителем, регистрируется уполномоченным органом в течение 1 рабочего дня с даты поступления 

такого заявления.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем либо его 
представителем через МФЦ, регистрируется уполномоченным органом в день поступления от МФЦ.  

Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ регистрируется уполномоченным 

органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, 
РПГУ.  

Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется уполномоченным органом в первый 

рабочий день, следующий за днем его получения.  

 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные и 

муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

государственной или муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения 

и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной или 

муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов 

в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.  

2.14.1. Помещения уполномоченного органа для предоставления муниципальной услуги 
размещаются на первом этаже здания, оборудованного отдельным входом, либо в отдельно стоящем здании 

для свободного доступа заявителей.  

Передвижение по помещениям уполномоченного органа, в которых проводится прием заявления и 
документов, не должно создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья.  

При расположении помещения уполномоченного органа на верхнем этаже специалисты 

уполномоченного органа обязаны осуществлять прием заявителей на первом этаже, если по состоянию 
здоровья заявитель не может подняться по лестнице.  

На территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа, организуются места для парковки 

автотранспортных средств, в том числе места для парковки автотранспортных средств инвалидов (не менее 

10 процентов мест, но не менее одного места), доступ заявителей к парковочным местам является 
бесплатным.  

Помещение уполномоченного органа для приема заявителей оборудуется информационными 

стендами, на которых размещается форма заявления с образцом ее заполнения и перечень документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

Помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению муниципальной услуги, 

обеспечиваются компьютерами, средствами связи, включая доступ к информационно - 
телекоммуникационной сети «Интернет», оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, 

информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, средствами 

пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, доступом к региональной системе 

межведомственного электронного взаимодействия, а также обеспечивается доступность для инвалидов к 
указанным помещениям в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 

инвалидов.  

Зал ожидания, места для заполнения запросов и приема заявителей оборудуются стульями, и (или) 
кресельными секциями, и (или) скамьями.  



Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о порядке 

предоставления муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах, расположенных в 
местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей.  

Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о порядке 

предоставления муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах, расположенных в 

местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей, и обновляются при изменении законодательства, 
регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений.  

Информационные стенды должны располагаться в месте, доступном для просмотра (в том числе 

при большом количестве посетителей).  
2.14.2. Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги маломобильными группами 

населения здания и сооружения, в которых оказывается услуга, оборудуются согласно нормативным 

требованиям «СП 59.13330.2016. Свод правил. Доступность зданий и сооружений для маломобильных 
групп населения. Актуализированная редакция СНиП 35-01-2001».  

В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется медицинская аптечка, питьевая 

вода. При необходимости сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, может вызвать 

карету неотложной скорой помощи.  
При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-двигательного аппарата работники 

уполномоченного органа предпринимают следующие действия:  

- открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно посетить здание 
уполномоченного органа, а также заранее предупреждают о существующих барьерах в здании;  

- выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по приему заявления;  

- помогают гражданину сесть на стул или располагают кресло-коляску у стола напротив 
специалиста, осуществляющего прием;  

- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина вне очереди, 

консультирует, осуществляет прием заявления с необходимыми документами, оказывает помощь в 

заполнении бланков, копирует документы;  
- по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного органа, 

осуществляющий прием, помогает гражданину покинуть кабинет, открывает двери, сопровождает 

гражданина до выхода из здания и помогает покинуть здание; 
- передает гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и 

оказывает содействие при его посадке.  

При обращении граждан с недостатками зрения работники уполномоченного органа 

предпринимают следующие действия:  
- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина вне очереди, 

помогает сориентироваться, сесть на стул, консультирует, вслух прочитывает документы и далее по 

необходимости производит их выдачу. 
 При общении с гражданином с недостатками зрения необходимо общаться непосредственно с ним 

самим, а не с сопровождающим его лицом, в беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в 

помещении не следует отходить от него без предупреждения;  
- сотрудник уполномоченного органа оказывает помощь в заполнении бланков, копирует 

необходимые документы.  

Для подписания заявления подводит лист к авторучке гражданина, помогает сориентироваться и 

подписать бланк.  
При необходимости выдаются памятки для слабовидящих с крупным шрифтом;  

- по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного органа, 

осуществляющий прием, помогает гражданину встать со стула, выйти из кабинета, открывает двери, 
сопровождает гражданина к выходу из здания, и провожает на улицу, заранее предупредив посетителя о 

существующих барьерах в здании, передает гражданина сопровождающему лицу или по желанию 

гражданина вызывает автотранспорт.  
При обращении гражданина с дефектами слуха работники уполномоченного органа предпринимают 

следующие действия:  

- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием граждан с нарушением слуха, 

обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и дает консультацию размеренным, 
спокойным темпом речи, при этом смотрит в лицо посетителя, говорит ясно, слова дополняет понятными 

жестами, возможно общение в письменной форме либо через переводчика жестового языка 

(сурдопереводчика);  
- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, оказывает помощь и содействие в 

заполнении бланков заявлений, копирует необходимые документы. 



 2.14.3. Требования к комфортности и доступности предоставления муниципальной услуги в МФЦ 

устанавливаются постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об 
утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг».  

 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.  
Количество взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного органа при предоставлении 

муниципальной услуги - 2.  

Продолжительность взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного при 
предоставлении муниципальной услуги - не более 15 минут.  

Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с 

использованием информационно - телекоммуникационных технологий.  
2.15.1. Иными показателями качества и доступности предоставления муниципальной услуги 

являются:  

расположенность помещений уполномоченного органа, предназначенных для предоставления 

муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям;  
степень информированности заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги 

(доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);  

возможность выбора заявителем форм обращения за получением муниципальной услуги;  
доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с 

ограниченными возможностями здоровья;  

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее 
предоставления;  

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения 

административных процедур при предоставлении муниципальной услуги; 

 возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;  
отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам предоставления 

муниципальной услуги;  

открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной 
услуги, порядке обжалования действий (бездействия) уполномоченного органа, руководителя 

уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа;  

наличие необходимого и достаточного количества специалистов уполномоченного органа, а также 

помещений уполномоченного органа, в которых осуществляется прием заявлений и документов от 
заявителей.  

2.15.2. Уполномоченным органом обеспечивается создание инвалидам и иным маломобильным 

группам населения следующих условий доступности муниципальной услуги в соответствии с 
требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:  

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации 

о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для 
получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения 

муниципальной услуги действий;  

предоставление муниципальной услуги инвалидам по слуху, при необходимости, с использованием 

русского жестового языка, включая обеспечение допуска в помещение сурдопереводчика, 
тифлосурдопереводчика;  

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной 

услуги наравне с другими лицами.  
2.15.3. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя со специалистом 

уполномоченного органа осуществляется при личном обращении заявителя: 

 для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;  
для подачи заявления и документов;  

для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;  

для получения результата предоставления муниципальной услуги.  

Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом уполномоченного органа не может 
превышать 15 минут.  

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при наличии заключенного 

соглашения о взаимодействии между уполномоченным органом и МФЦ.  
Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности получения 

муниципальной услуги на базе МФЦ.  



В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ непосредственное 

предоставление муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом. 
 2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной 

услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме.  

2.16.1. Заявитель предоставляет документы в орган, осуществляющий перевод помещения, по месту 
нахождения переводимого помещения непосредственно либо через МФЦ в соответствии с заключенным 

ими в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглашением о взаимодействии.  

2.16.2. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги и подать 
документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента в электронной форме 

через ЕПГУ, РПГУ с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 
Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности получения 

муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ.  

Обращение за услугой через ЕПГУ, РПГУ осуществляется путем заполнения интерактивной формы 

заявления (формирования запроса о предоставлении муниципальной услуги, содержание которого 
соответствует требованиям формы заявления, установленной настоящим административным регламентом) 

(далее - запрос).  

Обращение заявителя в уполномоченный орган указанным способом обеспечивает возможность 
направления и получения однозначной и конфиденциальной информации, а также промежуточных 

сообщений и ответной информации в электронном виде с использованием электронной подписи в порядке, 

предусмотренном законодательством Российской Федерации.  
2.16.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ 

заявителю обеспечивается:  

- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;  

- запись на прием в уполномоченный орган для подачи заявления и документов;  
- формирование запроса;  

- прием и регистрация уполномоченным органом запроса и документов;  

- получение результата предоставления муниципальной услуги;  
- получение сведений о ходе выполнения запроса.  

При направлении запроса используется простая электронная подпись, при условии, что личность 

заявителя установлена при активации учетной записи. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур (действий) в электронной форме 

 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур  

1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;  
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие 

в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости);  

3) уведомление заявителя о представлении документов и (или) информации, необходимой для 

проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;  
4) принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение;  

5) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.  
Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 1 к настоящему 

административному регламенту.  

3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной 

услуги.  

3.1.1.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление от 

заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 

уполномоченный орган, ЕПГ, РПГУ либо через МФЦ.  
3.1.1.2. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного 

органа, ответственный за прием и выдачу документов:  

 устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, 
представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае 

обращения представителя);  



проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и соответствие данных 

документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о согласовании переустройства и 
(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах.  

В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный 

за прием и выдачу документов, удостоверяется, что:  

1) текст в заявлении о переводе помещения поддается прочтению;  
2) в заявлении о переводе помещения указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) 

физического лица либо наименование юридического лица;  

3) заявление о переводе помещения подписано заявителем или уполномоченный представитель;  
4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.  

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению 

которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего 
административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных 

документах и предлагает принять меры по их устранению.  

В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные 

заявителем документы.  
В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их 

устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном 

настоящим административным регламентом.  
По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов, специалист, ответственный за 

прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов, с указанием их перечня и 

даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут 
получены по межведомственным запросам.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления 

о переводе помещения и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента 

поступления заявления.  
Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и приложенных к 

нему документов.  

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о переводе 
помещения и приложенных к нему документов. 

 Информация о приеме заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов 

фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации уполномоченного 

органа, после чего поступившие документы передаются должностному лицу для рассмотрения и 
назначения ответственного исполнителя.  

3.1.1.3. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в 

форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ.  
При направлении заявления о переводе помещения в электронной форме (при наличии технической 

возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на 

предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

 На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса). 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после 

заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. 
 При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель 

уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 

сообщения непосредственно в электронной форме запроса.  
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и 

документов в электронном виде: 

 проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной 
информации;  

регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в 

журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота;  

формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и 
регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической 

возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ;  

направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для 
рассмотрения и назначения ответственного исполнителя.  



Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления 

о переводе помещения и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 
рабочий день с момента получения документов.  

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и приложенных к 

нему документов.  

Результатом административной процедуры является прием, регистрация заявления о переводе 
помещения и приложенных к нему документов.  

3.1.1.4. При направлении заявителем заявления и документов в уполномоченный орган посредством 

почтовой связи специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов:  
проверяет правильность адресности корреспонденции.  

Ошибочно (не по адресу) присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи 

невскрытыми;  
вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и документов, обязанность по 

предоставлению которых возложена на заявителя;  

проверяет, что заявление написано разборчиво, фамилии, имена, отчества (при наличии), 

наименование, адрес места жительства, адрес местонахождения, написаны полностью;  
проводит первичную проверку представленных копий документов, их соответствие действующему 

законодательству, а также проверяет, что указанные копии заверены в установленном законодательством 

порядке;  
проверяет, что копии документов не имеют повреждений, наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их содержание, отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова, 

исправления.  
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления 

о переводе помещения и приложенных к нему документов, поступивших посредством почтовой связи, 

составляет 1 рабочий день с момента получения документов. Критерий принятия решения: поступление 

заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов.  
Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о переводе 

помещения и приложенных к нему документов.  

Информация о приеме заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов 
фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале регистрации, в 

случае отсутствия системы электронного документооборота.  

В день регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов, 

специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы должностному лицу 
уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя.  

3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости).  
Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем 

документов, предусмотренных подпунктами 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего административного 

регламента.  
Должностное лицо уполномоченного органа при получении заявления о переводе помещения и 

приложенных к нему документов, поручает специалисту соответствующего отдела произвести их проверку.  

В случае, если специалистом соответствующего отдела будет выявлено, что в перечне 

представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные подпунктами 2, 3, 4 
пункта 2.6.1 настоящего административного регламента, принимается решение о направлении 

соответствующих межведомственных запросов. Межведомственные запросы направляются в срок, не 

превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему 
документов от заявителя.  

Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использованием 

единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной 
системы межведомственного электронного взаимодействия.  

Специалист соответствующего отдела, ответственный за подготовку документов, обязан принять 

необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки.  

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в срок установленный пунктом 2.6.3 
административного регламента принимаются меры в соответствии подпунктом 3 пункта 3.1 настоящего 

административного регламента.  

Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных подпунктами 2, 3, 
4 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента.  

Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного 

электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для 



предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об 

отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 
документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

 Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится.  

 

3.1.3 Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и 

нежилого помещения в жилое помещение.  

Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным 
органом документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, в том числе по 

каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об 

отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 
документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления 

муниципальной услуги.  

Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо 

уполномоченного органа.  
Специалист отдела/уполномоченная комиссия проводит анализ представленных документов на 

наличие оснований для принятия решения, и подготавливает проект решения о переводе или об отказе в 

переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение по форме, 
утвержденной постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы 

уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 

помещение».  
При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местного 

самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного 

самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа 

и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, 

и если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, 

уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого 
ответа, и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения 

перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в 

соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих 

дней со дня направления уведомления.  
При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, в указанном случае, специалист соответствующего отдела подготавливает проект решения об 

отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.  
Решение об отказе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.  

Решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение подписывается должностным лицом уполномоченного органа в 

двух экземплярах и передается специалисту, ответственному за прием-выдачу документов.  

В случае представления заявления о переводе помещения через МФЦ документ, подтверждающий 

принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ его получения не указан заявителем.  
Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о переводе или 

об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение не может 

превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный орган документов, обязанность по 
представлению которых в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента 

возложена на заявителя.  

Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента.  

Результатом административной процедуры является поступление к специалисту, ответственному за 

прием-выдачу документов, решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и 

нежилого помещения в жилое помещение.  
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного 

документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации.  

3.1.4. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной 

услуги.  

3.1.4.1. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в 

уполномоченном органе.  



Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.  
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или) для 

сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на предоставление 

услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие 

документы:  
1) документ, удостоверяющий личность заявителя;  

2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени 

заявителя действует представитель);  
3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя).  

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления 

услуги на бумажном носителе:  
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя;  

2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении 

документов;  

3) выдает документы;  
4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота 

уполномоченного органа и в журнале регистрации;  

5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
 - за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем);  

- обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.  

В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и указании 
в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный 

за прием и выдачу документов:  

1) устанавливает личность заявителя либо его представителя;  

2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении 
документов;  

3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов 

на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ;  
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет 

направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа.  

При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной 

форме, с оригиналами, результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о 
чем составляется акт.  

В случае, если принято решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

и нежилого помещения в жилое помещение, данное решение сканируется и направляется заявителю через 
ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в 

личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ.  

Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня 
принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.  

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со 

дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого 

помещения в жилое помещение.  
Критерий принятия решения: принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого 

помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение.  

Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному 
в заявлении, либо через МФЦ, ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого 

решения.  

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного 
документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации. 

 

4. Особенности выполнения административных процедур (действий) в МФЦ 

4.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии заключенного 
соглашения о взаимодействии между уполномоченным органом и МФЦ.  

4.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в 

МФЦ, расположенный на территории муниципального образования, в котором проживает заявитель.  
4.3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, 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 МФЦ осуществляется в соответствии с графиком работы МФЦ.  
4.4. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги.  

При личном обращении заявителя в МФЦ сотрудник, ответственный за прием документов: 

 - устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, 
представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае 

обращения его представителя);  

- проверяет представленное заявление и документы на предмет:  
1) текст в заявлении поддается прочтению;  

2) в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо 

наименование юридического лица;  
3) заявление подписано уполномоченным лицом;  

4) приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;  

5) соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении и 

необходимых документах;  
- заполняет сведения о заявителе и представленных документах в автоматизированной 

информационной системе (АИС МФЦ);  

- выдает расписку в получении документов на предоставление услуги, сформированную в АИС 
МФЦ;  

- информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, способах получения 

информации о ходе исполнения муниципальной услуги;  
- уведомляет заявителя о том, что невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, 

после чего передаются в уполномоченный орган.  

4.5. Заявление и документы, принятые от заявителя на предоставление муниципальной услуги, 

передаются в уполномоченный орган не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации 
заявления и документов в МФЦ, посредством личного обращения по сопроводительному реестру, 

содержащему дату и отметку о передаче, оформленному в двух экземплярах.  

Указанный реестр заверяется сотрудником МФЦ и передается специалисту уполномоченного 
органа под подпись.  

Один экземпляр сопроводительного реестра остается в уполномоченном органе и хранится как 

документ строгой отчетности отдельно от личных дел, второй - хранится в МФЦ. В заявлении 

производится отметка с указанием реквизитов реестра, по которому переданы заявление и документы.  
4.6. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача 

документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных 

в МФЦ по результатам предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими 
муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и 

заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги.  

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ выдача 
результата предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении в МФЦ.  

4.6.1. Ответственность за выдачу результата предоставления муниципальной услуги несет 

сотрудник МФЦ, уполномоченный руководителем МФЦ.  

4.6.2. Для получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ заявитель 
предъявляет документ, удостоверяющий его личность и расписку. В случае обращения представителя 

заявителя представляются документы, удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия 

представителя заявителя.  
Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю и 

регистрирует факт их выдачи в АИС МФЦ. Заявитель подтверждает факт получения документов своей 

подписью в расписке, которая остается в МФЦ.  
Невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после чего передаются в 

уполномоченный орган.  

4.7. 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 уполномоченным органом по согласованию с 
Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в 

информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги 

и (или) предоставления такой услуги, в МФЦ не предусмотрены. 
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БЛОК-СХЕМА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПЕРЕВОД ЖИЛОГО 

ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО 

ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ» 

 

Заявитель 

 

ё 
Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной 

услуги 1 рабочий день 

 

 
 

Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

и нежилого помещения в жилое помещение 13 рабочих дней 
 

 
 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной 
услуги 3 рабочих дня 

 

 
 
Заявитель 
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Правовые основания предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение» (далее – муниципальная услуга) 
 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

- Жилищным Кодексом Российской Федерации;  
- федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг";  

- постановлением Правительства Российской Федерации от 26 сентября 1994 г. № 1086 "О 

государственной жилищной инспекции в Российской Федерации";  
- постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 № 502 «Об 

утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое 

(жилое) помещение» - распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-
р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, 

предоставляемых в электронном виде";  

- иными нормативными актами органов местного самоуправления, на территории которых 
предоставляется муниципальная услуга 
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Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги 
кому: ___________________________________ 

 ___________________________________  

(наименование уполномоченного органа исполнительной власти 
 субъекта Российской Федерации или органа местного самоуправления)  

от кого: ___________________________________  

___________________________________ 
 (полное наименование, ИНН, ОГРН юридического лица)  

___________________________________ 

 (контактный телефон, электронная почта, почтовый адрес)  

___________________________________ 
 (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии),  

данные документа, удостоверяющего личность,  

контактный телефон, адрес электронной почты уполномоченного лица) 
_________________________________________ 

 (данные представителя заявителя)  

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение  

 
Прошу предоставить муниципальную услугу 

_____________________________________________________________________________ в отношении 

помещения, находящегося в 
собственности________________________________________________________________ 



(для физических лиц/индивидуальных предпринимателей: ФИО, документ, удостоверяющий 

личность: вид документа паспорт, ИНН, СНИЛС, ОГРНИП (для индивидуальных предпринимателей), для 
юридических лиц: полное наименование юридического лица, ОГРН, ИНН  

расположенного по адресу: 

____________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 
(город, улица, проспект, проезд, переулок, шоссе) , (№ квартиры, (текущее назначение помещения 

(общая площадь, жилая помещения) (жилое/нежилое) площадь) из (жилого/нежилого) помещения в 

(нежилое/жилое) (нужное подчеркнуть)  
 

Подпись  ____________________________________________________________________ 

                                                           (расшифровка полписи) 
 

Дата ________________________________ 
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УТВЕРЖДЕНА 

Постановлением  

Правительства Российской  

Федерации 
от 10.08.2005 № 502 

 

ФОРМА 

уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение 

 

Кому_________________________________  
(фамилия, имя, отчество – для граждан; 

__________________________________ 

___________________________________ 
___________________________________ 

полное наименование организации –  

для юридических лиц) 
Куда_________________________________  

(почтовый индекс и адрес 

_________________________________ 

заявителя согласно заявлению 
_________________________________ 

о переводе) 

_________________________________ 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

(полное наименование органа местного самоуправления, осуществляющего перевод помещения) 
 

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской 

Федерации документы о переводе помещения общей площадью_______ кв. м, 
 

находящегося по адресу: 

_______________________________________________________________________ 



(наименование городского или сельского поселения) 

_______________________________________________________________________ 
(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.) 

Дом___  ,  корпус (владение, строение) , кв.____ , из жилого (нежилого) в нежилое(жилое) 

                                                  (ненужное зачеркнуть)                                 (ненужное зачеркнуть)  

в целях использования помещения в качестве_______________________________________  
_______________________________________________________________________  

(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе) 

 
 

РЕШИЛ (____________________________________________________________________): 

(наименование акта, дата его принятия и номер) 
 

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов: 

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительных условий; 

                                                   (ненужное зачеркнуть) 
б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном 

порядке следующих видов работ: 

_______________________________________________________________________ 
                                                    (перечень работ по переустройству 

_______________________________________________________________________ 

                                                         (перепланировке) помещения  
_______________________________________________________________________ 

                   или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения) . 

 

 2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в связи 
с_______________________________________________________________________ 

(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации) 

_______________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________ 

 

 
_______________________________________    ____________  _______________________ 

 (должность лица, подписавшего уведомление)                        (подпись)               (расшифровка 

подписи)         
 

 

“____ ” __________________  20___ г.  
 

 

М.П 

 

 


