
Российская   Федерация
Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ МОШЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

18.07.2022 № 462

с. Мошенское

О внесении изменений в административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Согласование

переустройства и (или) перепланировки помещения
 в многоквартирном доме»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-
ФЗ  "Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных
услуг" Администрация Мошенского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в административный регламент по предоставле-
нию муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепла-
нировки помещения в многоквартирном доме», утвержденный постановле-
нием  Администрации  Мошенского  муниципального  района  от  09.09.2015
№421:

1.1. Дополнить подраздел 1.1 абзацами следующего содержания:
«Переустройство  помещения  в  многоквартирном  доме  представляет

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

Перепланировка помещения в многоквартирном доме представляет со-
бой изменение его конфигурации, требующее внесения изменения в техниче-
ский паспорт помещения в многоквартирном доме.

Настоящий административный регламент не распространяется на про-
ведение работ по реконструкции объектов капитального строительства.»;

1.2. Изложить п. 1.3.3 в редакции:
«1.3.3  Местонахождение  Отдела  МФЦ Мошенского  района  государ-

ственного областного автономного учреждения «МФЦ Новгородской обла-
сти»: ул. 1 Мая, д.15, с. Мошенское, Новгородская область.

Почтовый  адрес:  174450, Новгородская  область,  с.Мошенское,
ул. 1 Мая, д.15.

Телефон, для справок о порядке предоставления муниципальной услу-

ев
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ги: 8(800) 250-10-53 доб. 5261.
Адрес  электронной  почты  для  направления  обращений:

mochenskoe@mail.ru
График работы ГОАУ «МФЦ»: 
понедельник с 08.30 до 17.00.
вторник с 08.30 до 17.00.
среда с 08.30 до 17.00.
четверг с 10.00 до 17.30.
пятница с 08.30 до 17.00.

(по предварительной записи до 20.00)
суббота выходной.
воскресенье выходной.
1.3. Изложить третий абзац п.2.2.1 пункта 2 в редакции:
«МФЦ по месту жительства или пребывания заявителя в части: 
информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги;
приема заявлений и документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги;
выдачи результата предоставления муниципальной услуги (при усло-

вии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ).».
1.4. Изложить пункт 2.3.2 в редакции 
«2.3.2.  Результат  предоставления муниципальной услуги может быть

получен:
в Уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обраще-

нии;
в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении;
почтовым отправлением;
на едином или региональном портале, в том числе в форме электронно-

го документа, подписанного электронной подписью.»;
1.5. Дополнить подраздел 2.6 пунктом 2.6.3:
«2.6.3.  При  обращении  за  предоставлением  муниципальной  услуги

непосредственно в Уполномоченный орган или МФЦ заявитель, представи-
тель заявителя предъявляют документ, удостоверяющий личность. 

В случае направления заявления посредством единого или региональ-
ного портала, сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя,
представителя формируются при подтверждении учетной записи в ЕСИА из
состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть
проверены путем направления запроса с использованием системы межведом-
ственного электронного взаимодействия. В случае если заявление подается
через  представителя  заявителя,  также  представляется  документ,  подтвер-
ждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя в со-
ответствии с законодательством Российской Федерации.»;

 1.6. Изложить подраздел 2.8 в новой редакции:
«2.8. Указание на запрет требовать от заявителя 
2.8.1. Запрещено требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления дей-
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ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-
тивными  правовыми  актами,  регулирующими  отношения,  возникающие  в
связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые находятся в рас-
поряжении органов,  предоставляющих муниципальную услугу,  иных госу-
дарственных  органов,  органов  местного  самоуправления  и  организаций,  в
соответствии  с  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муни-
ципальными правовыми актами;

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недо-
стоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо
в предоставлении муниципальной услуги,  за  исключением случаев,  преду-
смотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг»:

изменение  требований  нормативных  правовых  актов,  касающихся
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи уве-
домления о предоставлении муниципальной услуги;

наличие  ошибок  в  уведомлении  о  предоставлении  муниципальной
услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в пред-
ставленный ранее комплект документов;

истечение срока действия документов или изменение информации по-
сле первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления  муниципальной  услуги,  либо  в  предоставлении  муниципальной
услуги;

выявление  документально  подтвержденного  факта  (признаков)  оши-
бочного  или  противоправного  действия  (бездействия)  должностного  лица
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служа-
щего, работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставле-
нии муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководи-
теля органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги,  уведомляется заявитель,  а  также прино-
сятся извинения за доставленные неудобства;

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

1.7. Изложить первый абзац пункта 2.10.2 в редакции:
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«2.10.2.  Основаниями  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной
услуги являются:»;

1.8. Дополнить подраздел 2.15 абзацем следующего содержания:
«Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется Уполно-

моченным органом в первый рабочий день, следующий за днем его получе-
ния.»;

1.9. Изложить пункт 2.18.3 в новой редакции:
«2.18.3. При направлении заявления о предоставлении муниципальной

услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предоставле-
ние муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает
его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального за-
кона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, Федерального закона

от 27.07.2010 № 210-ФЗ и Правил определения видов электронной под-
писи,  использование  которых  допускается  при  обращении  за  получением
государственных  и  муниципальных  услуг,  утвержденных  постановлением
Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634.

Электронные документы могут быть предоставлены в следующих фор-
матах: xml, doc, docx, odt, xls, xlsx, ods, pdf, jpg, jpeg, zip, rar, sig, png, bmp,
tiff.

Допускается формирование электронного документа путем сканирова-
ния непосредственно с оригинала документа (использование копий не допус-
кается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала доку-
мента в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1):

с сохранением всех аутентичных признаков подлинности (графической
подписи лица, печати, углового штампа бланка);

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

Электронные  документы должны обеспечивать  возможность  иденти-
фицировать документ и количество листов в документе.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods,
формируются в виде отдельного электронного документа.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме по-
средством единого или регионального портала заявителю обеспечивается:

получение  информации о  порядке  и  сроках предоставления  муници-
пальной услуги;

формирование запроса;
прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и докумен-

тов;
получение результата предоставления муниципальной услуги;
получение сведений о ходе рассмотрения заявления.
При направлении заявления физическим лицом используется простая

электронная подпись, при условии, что личность заявителя установлена при
активации учетной записи.

1.10.  Изложить подраздел 3.2.1 пункта 3.2 в новой редакции:
«3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является
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поступление от заявителя заявления о предоставлении муниципальной услу-
ги и иных документов:

на  бумажном  носителе  непосредственно  в  Уполномоченный  орган,
МФЦ;

на бумажном носителе в Уполномоченный орган посредством  почто-
вого отправления;

в форме электронного документа с использованием единого портала,
регионального портала.

При личной форме подачи документов в Уполномоченный орган, МФЦ
подача заявления и иных документов осуществляется в порядке общей оче-
реди в приемные часы или по предварительной записи. При личной форме
подачи документов заявитель подает заявление и иные документы, указан-
ные в пунктах 2.6, 2.7 настоящего административного регламента

(в случае если заявитель представляет документы, указанные в пункте
2.7 настоящего административного регламента, по собственной иници-

ативе) на бумажном носителе.
При личной форме подачи документов заявление о предоставлении му-

ниципальной  услуги  может  быть  оформлено  заявителем  в  ходе  приема  в
Уполномоченном органе, МФЦ либо оформлено заранее.

По  просьбе  обратившегося  лица  заявление  может  быть  оформлено
должностным лицом Уполномоченного органа,  специалистом МФЦ, ответ-
ственными за прием документов, с использованием программных средств. В
этом случае заявитель собственноручно вписывает в заявление свою фами-
лию, имя и отчество, ставит дату и подпись.

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием
документов, осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя:

устанавливает предмет обращения; 
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие до-

кумента, удостоверяющего личность;
проверяет полномочия заявителя;
проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления

муниципальной  услуги,  которые  заявитель  обязан  предоставить  самостоя-
тельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регла-
мента;

в случае установления факта несоответствия представленных докумен-
тов либо отсутствия необходимых документов для предоставления муници-
пальной услуги информирует в устной форме заявителя (представителя за-
явителя) о выявленных фактах и предлагает принять меры по их устранению;

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов
и регистрирует заявление и представленные документы под индивидуальным
порядковым номером в день их поступления;

выдает  заявителю расписку  с  описью представленных  документов  и
указанием даты их принятия, подтверждающую принятие документов.

Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, осуществляет
следующие действия в ходе приема заявителя:
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устанавливает предмет обращения; 
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие до-

кумента, удостоверяющего личность;
проверяет полномочия заявителя;
проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления

муниципальной  услуги,  которые  заявитель  обязан  предоставить  самостоя-
тельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регла-
мента;

в случае установления факта несоответствия представленных докумен-
тов либо отсутствия необходимых документов для предоставления муници-
пальной услуги информирует в устной форме заявителя  о выявленных фак-
тах и предлагает принять меры по их устранению;

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов,
формирует заявление о предоставлении услуги посредством информацион-
ной системы МФЦ, регистрирует заявление и пакет документов в информа-
ционной системе  МФЦ, выдает  заявителю (представителю заявителя)  рас-
писку о получении документов с информацией о сроках рассмотрения заяв-
ления.

Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых спе-
циалистами  МФЦ,  осуществляется  посредством  информационной  системе
МФЦ не позднее следующего рабочего дня со дня приема документов от за-
явителя в МФЦ.

При необходимости должностное лицо Уполномоченного органа, спе-
циалист МФЦ изготавливают копии представленных заявителем документов,
выполняют на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, за-
веряют своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

Длительность  осуществления  всех  необходимых  действий  не  может
превышать 15 минут.

Документы  для  предоставления  муниципальной  услуги  могут  быть
представлены в Уполномоченный орган посредством направления заявления
о предоставлении муниципальной услуги и иных документов почтовым от-
правлением, через единый портал, региональный портал (заочная форма по-
дачи документов):

- в виде оригинала заявления и копий документов на бумажном носите-
ле посредством почтового отправления. В данном случае удостоверение вер-
ности  копий  документов  осуществляется  в  порядке,  установленном  феде-
ральным законодательством.

Днем регистрации заявления является день его поступления в Уполно-
моченный орган;

в электронном виде посредством заполнения интерактивной формы за-
явления, подписанного простой электронной подписью, через личный каби-
нет  единого портала,  регионального портала,  без  необходимости дополни-
тельной подачи заявления в иной форме.

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществ-
ляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей элек-
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тронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля
электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявлен-
ной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сооб-
щения непосредственно в электронной форме заявления.

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

указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего административного регламента, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги;

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы
заявления;

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

заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода све-
дений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной
государственной информационной системе «Единая система идентификации
и  аутентификации  в  инфраструктуре,  обеспечивающей  информационно-
технологическое  взаимодействие  информационных  систем,  используемых
для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной
форме» (далее - ЕСИА), и сведений, опубликованных на едином портале, в
части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

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

возможность доступа заявителя на едином портале, региональном пор-
тале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а так-
же частично сформированным заявлениям - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, указан-
ные в пунктах 2.6, 2.7 настоящего административного регламента, необходи-
мые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномо-
ченный орган посредством единого портала, регионального портала.

Заявителям предоставляется возможность предварительной записи на
представление заявления о предоставлении муниципальной услуги и необхо-
димых документов.

Предварительная запись может осуществляться следующими способа-
ми по выбору заявителя:

при личном обращении заявителя в Уполномоченный орган;
по телефону Уполномоченного органа;
через официальный сайт Уполномоченного органа;
посредством единого портала, регионального портала 
При осуществлении записи заявитель сообщает следующие данные:
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);
номер контактного телефона;
адрес электронной почты (по желанию);
желаемые дату и время представления заявления и необходимых доку-
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ментов.
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при за-

писи, документам, представленным заявителем при личном приеме, предва-
рительная запись аннулируется.

При осуществлении записи заявитель в обязательном порядке инфор-
мируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неяв-
ки по истечении 5 минут с назначенного времени приема.

Запись на прием в Уполномоченный орган для подачи заявления с ис-
пользованием единого портала, регионального портала, официальных сайтов
в сети «Интернет», не осуществляется (указывается в случае отсутствия воз-
можности записи указанными способами).

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде, и регистра-
цию заявления без необходимости повторного представления заявителем та-
ких документов на бумажном носителе.

Прием и обработка документов, направленных заявителем через регио-
нальный портал, осуществляется в системе межведомственного взаимодей-
ствия Smart-route (Digit МЭВ).

Прием и обработка документов, направленных заявителем через еди-
ный портал, осуществляется в системе межведомственного взаимодействия
Smart-route (Digit МЭВ) или информационной системе «Платформа государ-
ственных сервисов» (ПГС).

При поступлении документов в форме электронных документов
с  использованием  информационно-телекоммуникационных  сетей  об-

щего пользования, расписка в получении документов в течение рабочего дня,
следующего за днем поступления документов, направляется в форме элек-
тронного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем.

При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в
электронной форме через единый портал, региональный портал в Уполномо-
ченный орган,  заявлению присваивается статус  «отправлено в ведомство».
Информирование заявителя осуществляется через личный кабинет указанных
порталов.

Идентификация  заявителя  обеспечивается  электронным  идентифика-
ционным приложением с использованием соответствующего сервиса ЕСИА.

При направлении документов через единый портал, региональный пор-
тал днем получения заявления о предоставлении муниципальной услуги яв-
ляется дата присвоения заявлению статуса «отправлено в ведомство».

Если заявитель обратился заочно, должностное лицо Уполномоченного
органа, ответственное за прием документов:

регистрирует заявление под индивидуальным порядковым номером в
день поступления документов;

проверяет правильность оформления заявления и правильность оформ-
ления иных документов, поступивших от заявителя;

проверяет представленные документы на предмет комплектности;
отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов и
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указанием даты их принятия, подтверждающее принятие документов.
Уведомление о приеме документов направляется заявителю не позднее

рабочего дня, следующего за днем поступления запроса и документов, спо-
собом, который использовал (указал) заявитель при заочном обращении.

По итогам исполнения административной процедуры по приему доку-
ментов в Уполномоченном органе, должностное лицо Уполномоченного ор-
гана, ответственное за прием документов, формирует документы (дело) и пе-
редает его должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за
принятие решения.

По итогам исполнения административной процедуры по приему доку-
ментов в МФЦ специалист МФЦ, ответственный за прием документов, фор-
мирует документы (дело) и передает его специалисту МФЦ, ответственному
за  межведомственное  взаимодействие,  который  в  свою  очередь  в  сроки,
установленные соглашением о взаимодействии, передает документы в Упол-
номоченный орган.

1.11. Дополнить пункт 3.5.4 абзацем следующего содержания:
«Решение о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и

(или) перепланировки сканируется и направляется заявителю через единый
или региональный портал либо направляется в форме электронного докумен-
та, подписанного электронной подписью в личный кабинет заявителя в еди-
ный или региональный.»;

2. Постановление вступает в силу со дня опубликования.
3.Опубликовать  постановление  в  бюллетене  «Официальный  вестник

Мошенского муниципального района».

Глава муниципального района                                      Т.В. Павлова
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