
 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

сельского поселения село Совхоз «Победа» 

 

       ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

     село Совхоз «Победа» 
 

 

от  _________ 2018 г.                                    № ___  

 

Об утверждении административного регламента  

предоставления  муниципальной услуги «Прием  

заявлений и  выдача документов о согласовании  

переустройства и (или)  перепланировки жилого  

помещения» 

 
           На основании  ст. 43 Федерального  закона от  06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», руководствуясь ст. 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг», 

Порядком разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг на территории сельского поселения село 

Совхоз «Победа», на основании Устава муниципального образования сельского 

поселения село Совхоз «Победа», ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

 

 1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и 

(или) перепланировки жилого помещения» (прилагается). 

 2. Настоящее постановление вступает в силу после официального 

опубликования (обнародования). 

 3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

 

 

 

Глава администрации                                                            Е.Е.Рябоконь 
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ПРОЕКТ 

 

 

Приложение 

 к постановлению администрации 

МО СП село Совхоз «Победа»          

   от  ______________________    № ____ 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и 

(или) перепланировки жилого помещения» 

 

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1.  Предмет регулирования административного регламента. 

 Настоящий Регламент разработан в целях повышения качества 

предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных 

условий для участников отношений, возникающих при предоставлении 

муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной 

услуги, правила предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и 

последовательность административных действий и административных процедур 

при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Заявителем на предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений 

и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения» (далее – Муниципальная услуга) является собственник жилого 

помещения или уполномоченное им лицо (далее - Заявитель), обратившийся в 

администрацию сельского поселения село Совхоз «Победа» (далее – 

Администрация), осуществляющую согласование, либо через 

многофункциональный центр, с заявлением о предоставлении муниципальной 

услуги. 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной 

услуги. 

Порядок информирования об осуществлении муниципального контроля: 

2.1. Информация о порядке осуществления муниципального контроля 

предоставляется: 

- посредством размещения на официальном сайте Администрации в сети 

Интернет:www.________.ru ; 

- по телефону Администрации:8(48432)________;  

- в письменном виде (почтой) в случае направления письменного запроса в 

адрес Администрации: _________, Калужская область, Жуковский  район, село 

Совхоз «Победа», ул.____________, дом _______________ 

http://www.________.ru/


- в письменном виде (электронной почтой) в случае направления запроса 

электронной почтой в адрес Администрации: www.________.ru 

Местонахождение администрации сельского поселения село Совхоз 

«Победа»:  Калужская область, Жуковский  район, село Совхоз «Победа», 

ул.____________, дом _______________График работы администрации сельского 

поселения село Совхоз «Победа»: 

понедельник-пятница - с 08-15 до 16-15 (перерыв - с 13.00 до 14.00); 

суббота, воскресенье - выходные дни. 

2.2. Основными требованиями к информированию граждан о порядке 

предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой 

информации, четкость в изложении информации, полнота информирования. 

Информирование граждан осуществляется в виде индивидуального 

информирования и публичного информирования. 

Информирование проводится в форме устного информирования и 

письменного информирования. Индивидуальное устное информирование граждан 

о предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами 

лично или по телефону. 

Должностные лица, осуществляющие устное информирование граждан о 

предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять консультирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий осуществления 

предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на 

индивидуальные решения граждан. 

Индивидуальное письменное информирование о предоставления 

муниципальной услуги при обращении граждан в Администрацию осуществляется 

путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой 

или размещением на официальном сайте Администрации. 

Публичное информирование граждан о порядке предоставления 

муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения средств 

массовой информации, а также путем размещения информации на официальном 

сайте Администрации. 
 

         1.4.  Способы получения муниципальной услуги:  

- лично в Администрации;  

- через законного представителя в Администрации;    

- по почте; 

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг» (www.gosuslugi.ru); 

- через многофункциональный центр. 

 

           1.5. Способы получения результата оказания муниципальной услуги: 

- лично в Администрации; 

- по почте; 

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг» (www.gosuslugi.ru); 

- через законного представителя в Администрации; 

- через многофункциональный центр.  

http://www.________.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


 

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 

УСЛУГИ 

 

2.1. Муниципальная услуга «Прием заявлений и выдача документов о 

согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 
предоставляется Администрацией. 

2.2. Администрация при предоставлении муниципальной услуги, не вправе 

требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, указанными в пункте 2.5 настоящего Регламента, 

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 "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 

государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Калужской области, муниципальными правовыми актами, за исключением 

документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона 

"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 

перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и 

информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, 

предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

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 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления государственных и муниципальных услуг; 

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 
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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 муниципальную услугу,  муниципального служащего, 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 

муниципальную услугу, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является один из 

нижеперечисленных вариантов: 

- решение Администрации о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения; 

- решение Администрации об отказе согласования переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения. 

2.4. Решение о согласовании или об отказе в согласовании должно быть 

принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных 

представленных в соответствии с пунктами 2.6 и 2.6.1 настоящего Регламента 

документов Администрацией не позднее чем через сорок пять дней со дня 

представления в Администрацию документов, обязанность по представлению 

которых в соответствии с настоящим Регламентом возложена на заявителя. В 

случае представления заявителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 

Регламента, через многофункциональный центр срок принятия решения о 

согласовании или об отказе в согласовании исчисляется со дня передачи 

многофункциональным центром таких документов в Администрацию. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Жилищным кодексом  Российской Федерации от 29.12.2004  № 188-ФЗ; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации";  

- Постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 N 266 "Об утверждении 

формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и 

формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения"; 

- Постановление Госстроя РФ от 27.09.2003 N 170 "Об утверждении Правил и 

норм технической эксплуатации жилищного фонда" (Зарегистрировано в Минюсте 

РФ 15.10.2003 N 5176). 



2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 

Для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

собственник данного помещения или уполномоченное им лицо в Администрацию, 

осуществляющую согласование, по месту нахождения переустраиваемого и (или) 

перепланируемого жилого помещения непосредственно либо через 

многофункциональный центр в соответствии с заключенным ими в установленном 

Правительством Российской Федерации порядке соглашением о взаимодействии 

представляет: 

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме 

(приложение № 2), утвержденной уполномоченным Правительством Российской 

Федерации федеральным органом исполнительной власти; 

2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) 

перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в 

нотариальном порядке копии); 

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 

переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) 

перепланируемого жилого помещения; 

4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого 

жилого помещения; 

5) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе 

временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих 

переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании 

договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный 

наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов 

наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по 

договору социального найма); 

6) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и 

культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно 

находится, является памятником архитектуры, истории или культуры. 

2.6.1. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные 

подпунктами 4 и 6 пункта 2.6 настоящего Регламента, а также в случае, если право 

на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение зарегистрировано 

в Едином государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные 

подпунктом 2 пункта 2.6 настоящего Регламента. Для рассмотрения заявления о 

переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения Администрация  по 

месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого 

помещения запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них 

сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе: 



1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) 

перепланируемое жилое помещение, если право на него зарегистрировано в 

Едином государственном реестре недвижимости; 

2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого 

жилого помещения; 

3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и 

культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно 

находится, является памятником архитектуры, истории или культуры. 

2.6.2. Администрация не вправе требовать от заявителя представление 

других документов кроме документов, истребование которых у заявителя 

допускается в соответствии с пунктами 2.6 и 2.6.1 настоящего Регламента. 

Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их 

перечня и даты их получения Администрацией, а также с указанием перечня 

документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае 

представления документов через многофункциональный центр расписка выдается 

указанным многофункциональным центром. Государственные органы, органы 

местного самоуправления и подведомственные государственным органам или 

органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых 

находятся документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего Регламента, обязаны 

направить в Администрацию запрошенные документы (их копии или 

содержащиеся в них сведения). Запрошенные документы (их копии или 

содержащиеся в них сведения) могут представляться на бумажном носителе, в 

форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом 

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

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, и их возврата заявителю: 

- тексты документов написаны неразборчиво, наименования юридических 

лиц - с сокращением, без указания их мест нахождения, фамилии, имена и отчества 

физических лиц, адреса их мест жительства не написаны полностью; 

- документы исполнены карандашом; 

- документы имеют исправления, наличие которых не позволяет однозначно 

истолковать их содержание. 

2.8. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения. 

2.8.1. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения допускается в случае: 

1) непредставления определенных пунктом 2.6 настоящего Регламента 

документов, обязанность по представлению которых с учетом пункта 2.6.1 

настоящего Регламента возложена на заявителя; 

1.1) поступления в Администрацию ответа органа государственной власти, 

органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной 



власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный 

запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, 

необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего Регламента, если 

соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной 

инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения по указанному основанию допускается в случае, если Администрация 

после получения такого ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, 

предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые 

для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в 

соответствии с  пунктом 2.6.1 настоящего Регламента, и не получила от заявителя 

такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня 

направления уведомления; 

2) представления документов в ненадлежащий орган; 

3) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения требованиям законодательства. 

2.8.2. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа с 

обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.8.1 настоящего 

Регламента. 

2.8.3. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения выдается или направляется заявителю не 

позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть 

обжаловано заявителем в судебном порядке. 

2.8.4. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги по 

основаниям, не указанным в первоначальном отказе. 

2.9. Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

2.9.1. Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения подтверждается актом приемочной комиссии. 

2.9.2. Акт приемочной комиссии должен быть направлен Администрацией в 

орган регистрации прав. 

2.9.3. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.  

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на 

получение муниципальной услуги - 15 минут. Максимальный срок ожидания в 

очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 

минут. 

2.11. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги - 1 

день. 

2.12. Требования, предъявляемые к месту предоставления муниципальной 

услуги. 

Рабочие места муниципальных служащих, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой, 



позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную 

информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать 

предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с 

информационными материалами по предоставлению муниципальной услуги, 

оборудуются информационными стендами с образцами заполнения запросов и 

перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Места для заполнения заявлений оборудуются столами, стульями и 

обеспечиваются бланками заявлений, канцелярскими принадлежностями. Места 

ожидания в очереди на представление или получение документов оборудованы 

стульями. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и 

оптимальным условиям для работы специалистов. 

Все помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и 

нормами. Указанные помещения оснащены пожарной сигнализацией и средствами 

пожаротушения.  

Кабинеты приема заявителей снабжены табличками с указанием номера 

кабинета и названием структурного подразделения управления, фамилии, имени, 

отчества специалиста, участвующего в приеме заявлений и выдаче результата 

услуги, и графика приема заявителей. 

Места информирования и ожидания обеспечивают доступность 

предоставления муниципальной услуги инвалидам и лицам с ограниченными 

возможностями наравне с другими лицами. 

На территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа, имеются 

места для парковки, в том числе для автотранспорта инвалидов. Доступ заявителей 

к парковочным местам является бесплатным. 

2.12.1. Требования, предъявляемые к месту предоставления муниципальной 

услуги для обеспечений условий их доступности для инвалидов. 

В соответствии с Федеральным законом от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О 

социальной защите инвалидов в Российской Федерации" им обеспечиваются: 

- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в 

котором она предоставляется, а также для беспрепятственного пользования 

транспортом, средствами связи и информации; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а 

также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и 

высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 

и самостоятельного передвижения; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам 

(зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом 

ограничений их жизнедеятельности; 



- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляются услуги; 

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 

В случае, если существующий объект невозможно полностью приспособить 

с учетом потребностей инвалидов, собственники этих объектов до их 

реконструкции или капитального ремонта должны принимать согласованные с 

одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою 

деятельность на территории поселения, муниципального района, городского 

округа, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги 

либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту 

жительства инвалида или в дистанционном режиме. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

- оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, 

установленными законодательством Российской Федерации и другими 

нормативно-правовыми актами; 

- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги; 

- открытый доступ для заявителей и других лиц к информации о порядке и 

сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий 

(бездействия) должностных лиц; 

- степень информированности граждан о порядке предоставления 

муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, 

возможность выбора способа получения информации, предоставление 

возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных 

технологий); 

- возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением 

муниципальной услуги; 

- доступность помещений, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, для граждан с ограничениями жизнедеятельности; 

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со 

стандартом ее предоставления, установленным настоящим Регламентом. 

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном 

виде. Заявитель вправе подать заявление на предоставление муниципальной 

услуги, а также документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Регламента, в 

электронной форме, в том числе через федеральную государственную 

информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)". 



Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает 

возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о 

предоставлении муниципальной услуги. 

При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в 

электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление 

муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его 

электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 

06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" и Федерального закона от 

27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг". 

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, 

направленного в форме электронного документа посредством федеральной 

государственной информационной системы "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)", осуществляется в срок не позднее 1 рабочего 

дня, следующего за днем поступления запроса. 

 

 

Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ  

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки; 

- рассмотрение заявления о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки и документов к нему, направление межведомственных запросов,  

принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения; 

- выдача заявителю документа, подтверждающего принятие решения; 

- утверждение акта приемочной комиссии о завершении переустройства и 

(или) перепланировки жилого помещения, выдача акта приемочной комиссии о 

завершении переустройства и (или) перепланировки, направление акта приемочной 

комиссии в орган регистрации прав. 

3.2. Описание административных процедур: 

3.2.1. Прием и регистрация заявления о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление 

заявления с прилагаемыми документами в Администрацию. 

Специалист Администрации (далее - специалист Администрации), 

ответственный за выполнение административной процедуры, проверяет 



оформление заявления о предоставлении муниципальной услуги на предмет 

полноты указываемых сведений о заявителе. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, указанных в 

пункте 2.7 настоящего Регламента, специалист отдела организационно-

контрольной работы: 

- заверяет копии документов на основании представленных оригиналов; 

- осуществляет регистрацию заявления в соответствии с инструкцией по 

делопроизводству. 

После регистрации заявление направляется Главе Администрации для 

рассмотрения и визирования. 

Завизированное заявление направляется для исполнения специалисту 

Администрации. 

Результатом административной процедуры является направление 

специалисту Администрации зарегистрированного заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день. 

Критерием принятия решения данной административной процедуры 

является поступление заявления с прилагаемыми документами. 

3.2.2. Рассмотрение заявления о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки и документов к нему, направление межведомственных запросов,  

принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление 

заявления с прилагаемыми документами специалисту Администрации. 

 Специалист Администрации осуществляет проверку заявления и 

приложенных документов, после чего направляет межведомственные запросы для 

получения документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Регламента. 

Продолжительность административной процедуры в рамках направления  

межведомственных запросов не должна превышать 5 календарных дней со дня 

направления запросов. В течение 2 рабочих дней, следующих за днем получения 

запрашиваемой информации (документов), специалист Администрации проверяет 

полноту полученной информации (документов). В случае поступления 

необходимой информации не в полном объеме или содержащей противоречивые 

сведения, специалист Администрации уточняет запрос и направляет его повторно в 

течение 3 рабочих дней с момента поступления указанной информации 

(документов). 

После получения ответов на запросы специалист Администрации 

осуществляет подготовку документа, подтверждающего принятие решения о 

согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо 

решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения. Форма и содержание указанного документа устанавливаются 



уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 

исполнительной власти (приложение № 3). 

Документ, подтверждающий принятие решения о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо решение об 

отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

подписывается Главой Администрации. 

Результатом административной процедуры является подготовленный 

документ, подтверждающий принятие решения о согласовании переустройства и 

(или) перепланировки жилого помещения либо решение об отказе в согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

Срок выполнения административной процедуры - не более 42 дней.  

Критерием принятия решения данной административной процедуры является 

зарегистрированное заявление с прилагаемыми документами. 

3.2.3. Выдача заявителю документа, подтверждающего принятие решения. 

Основанием для начала административной процедуры является 

подготовленный документ, подтверждающий принятие решения о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо решение об 

отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

результата предоставления муниципальной услуги. 

Срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день. 

Критерием принятия решения данной административной процедуры является 

подготовленный документ, подтверждающий принятие решения о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо решение об 

отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

Администрация не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия 

решения о согласовании выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, 

либо через многофункциональный центр заявителю документ, подтверждающий 

принятие такого решения. 

Предусмотренный пунктом 3.2.2 настоящего Регламента документ является 

основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения. 

3.2.4. Утверждение акта приемочной комиссии о завершении переустройства и 

(или) перепланировки жилого помещения, выдача акта приемочной комиссии о 

завершении переустройства и (или) перепланировки, направление акта приемочной 

комиссии в орган регистрации прав. 

По заявлению заявителя о завершении переустройства и (или) перепланировки 

приемочная комиссия, после осмотра жилого помещения, которое было 

переустроено и (или) перепланировано, утверждает акт приемочной комиссии. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление 

заявления о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения. 



Результатом административной процедуры является утвержденный акт 

приемочной комиссии.  

Акт приемочной комиссии должен быть направлен Администрацией в орган 

регистрации прав. 

Критерием принятия решения является зарегистрированное заявление о 

завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

В соответствии с частью 1 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-

ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" срок 

рассмотрения письменного обращения в течение 30 дней со дня регистрации 

письменного обращения.  

3.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в порядке, 

указанном в блок-схеме (приложение № 1).  

 

 

Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ  

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

 

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением 

положений административного регламента осуществляется Главой 

Администрации. 

Предметом контроля являются выявление и устранение нарушений порядка 

рассмотрения запросов, обращений заявителей, оценка полноты рассмотрения 

обращений, объективность и тщательность проверки сведений, обоснованность и 

законность предлагаемых для принятия решений по запросам и обращениям. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок 

соблюдения и исполнения должностными лицами и муниципальными служащими 

уполномоченного органа положений настоящего административного регламента. 

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав 

заявителей, принятия решений и подготовки ответов по жалобам на действия 

(бездействие) или решение  уполномоченного  органа, должностного лица данного 

органа. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный 

вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги  (тематические 

проверки). 

4.3. Периодичность осуществления  текущего контроля устанавливается 

уполномоченным лицом. 

4.4. Текущий контроль включает в себя проведение плановых (на основании 

планов работы уполномоченного органа) и внеплановых (по конкретному 

обращению заявителя) проверок. Внеплановые проверки организуются и 

проводятся в  случаях обращений заинтересованных лиц (субъектов контроля) с 

жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) 

или решением  уполномоченного органа, должностного лица данного органа. При 

проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 
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муниципальной услуги, - комплексные проверки, или вопросы, связанные с 

исполнением отдельных административных процедур, - тематические проверки. 

При проведении проверок может быть использована информация, предоставленная 

гражданами и их объединениями. 

4.5. Должностные лица и муниципальные служащие, уполномоченные 

принимать документы, осуществляют выполнение административных процедур, 

предусмотренных настоящим административным регламентом, несут 

ответственность за соблюдение порядка и сроков рассмотрения, приема и 

обработки документов, определение оснований предоставления либо отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

4.6. В случае нарушений прав граждан действиями (бездействием)  

должностными лицами и муниципальными служащими уполномоченного органа 

виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации. 

4.7. Контроль за проведением проверок гражданами и их объединениями 

является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления 

обращений  в уполномоченные органы, а также путем обжалования  действий 

(бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе проведения 

проверок, в вышестоящие  органы  и судебные органы. 

 

 

Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО 

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, 

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

 

5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 

решений и действий (бездействия) муниципального органа, либо его должностных 

лиц является нарушение его прав, свобод или законных интересов, создание 

препятствий к их реализации, незаконное возложение на него каких-либо 

обязанностей. 

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой,  в том числе в следующих 

случаях: 

а) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

б) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

в) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у 

заявителя; 

г) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 



предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской 

области, муниципальными правовыми актами; 

д) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, Калужской области, муниципальными правовыми актами; 

е) отказ уполномоченного органа или его должностного лица в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений. 

ж) иные действия, нарушающие его права. 

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме  в Администрацию. 

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный 

центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», официального сайта Администрации на адрес электронной почты 

уполномоченного органа, предоставившего муниципальную услугу, единого 

портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 

государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 

приеме заявителя. 

5.2.3. Жалоба должна содержать: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 

должностного лица или муниципального служащего, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

уполномоченного органа,  должностного лица данного органа либо 

муниципального служащего; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) уполномоченного органа, должностного лица данного 

органа либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.2.4. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению 

должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в 

течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 

отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток 



и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 

исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, за исключением 

случаев, если иной срок рассмотрения жалобы не установлен законодательством 

Российской Федерации. 

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно 

из следующих решений: 

1) удовлетворяют жалобу; 

2) отказывают в удовлетворении жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

настоящем подпункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы. 

5.2.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.2.7. В случае если Федеральным законом установлен  специальный порядок 

(процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие)  

муниципального органа, его должностных лиц, то применяется специальный 

порядок. 

 6. Обжалование решений и действий органов и должностных лиц местного 

самоуправления в суде осуществляется в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 



Приложение № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 «Прием заявлений и выдача документов 

 о согласовании переустройства и (или) 

 перепланировки жилого помещения» 

 

БЛОК-СХЕМА 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ  

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ИСПОЛНЕНИЯ ФУНКЦИИ  

ПО СОГЛАСОВАНИЮ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И ПЕРЕПЛАНИРОВКИ  

ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ 
        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.   Заявитель (его представитель) обращается с комплектом необходимых  документов                                       

 

Прием документов, представленных   заявителем (его представителем) 

4. Приемка ремонтно-строительных работ  
 

Регистрация заявления 

Изучение документов 

3. Принятие решение о предоставлении 

муниципальной услуги 

Положительное Отрицательное 

Решение о согласовании перепланировки и (или) 

переустройства жилого помещения 

 

 

Решение об отказе  в согласовании 

перепланировки и (или) переустройства жилого 

помещения  

 

 

акт приемочной комиссии о завершении 

переустройства и (или) перепланировки 

жилого (нежилого) помещения, и (или) иных 

работ в переводимом помещении 

 

Заявление о приемке ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке 

жилого помещения,  

 пакет документов 

Направление, выдача решения заявителю  

Направление акта приемочной комиссии заявителю, в орган или организацию, 

осуществляющие государственный  учет объектов недвижимого имущества 



Приложение № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 «Прием заявлений и выдача документов 

 о согласовании переустройства и (или) 

 перепланировки жилого помещения» 

 

УТВЕРЖДЕНА 

Постановлением 

Правительства Российской 

Федерации 

от 28.04.2005 № 266 

Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке 

жилого помещения 

В   
(наименование органа местного 

самоуправления 

 
муниципального образования) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения 

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

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

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

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, 

удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер 

телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество 

представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. 

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес 

места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного 



представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, 

удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению. 

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

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

 
квартира (комната), подъезд, этаж) 

Собственник(и) жилого помещения:   
 

 
 

 
 

Прошу разрешить   
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – 

нужное указать) 

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

 , 
договора аренды – нужное указать) 

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения. 

Срок производства ремонтно-строительных работ с “  ”  200  г. 

по “  ”  200  г. 

Режим производства ремонтно-строительных работ с  по  

часов в    дни. 
 

Обязуюсь: 

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной 

документацией); 

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ 

должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо 

уполномоченного им органа для проверки хода работ; 

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного 

режима проведения работ. 

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно 

проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по 

договору 
 

социального найма от “  ”    г. №  : 

 

№ 

п/п 

Фамилия, имя, отчество Документ, 

удостоверяющий 

личность (серия, номер, 

кем и когда выдан) 

Подпись * Отметка о 

нотариальном 

заверении 

подписей лиц 

1 2 3 4 5 

     

     

     

________________ 



* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае 

представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с 

проставлением отметки об этом в графе 5. 

 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1)   
(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) 

 на  листах; 
перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально 

заверенная копия))    

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

помещения на    листах; 
 

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения 

на    листах; 
 

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

допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

(представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно 

находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) на    листах; 
 

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи 

нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, 

на    листах (при необходимости); 
 

6) иные документы:   
(доверенности, выписки из уставов и др.) 

Подписи лиц, подавших заявление *: 

“  ”  200  г.    
   (дата)    (подпись заявителя)  (расшифровка подписи заявителя) 

 

“  ”  200  г.    
   (дата)    (подпись заявителя)  (расшифровка подписи заявителя) 

 

“  ”  200  г.    
   (дата)    (подпись заявителя)  (расшифровка подписи заявителя) 

 

“  ”  200  г.    
   (дата)    (подпись заявителя)  (расшифровка подписи заявителя) 

________________ 
* При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление 

подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым 

помещением на основании договора аренды – арендатором, при пользовании жилым помещением на праве 

собственности – собственником (собственниками). 

 
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление) 

Документы представлены на приеме “  ”  200  г. 

Входящий номер регистрации заявления   
 

Выдана расписка в получении 

документов “  ”  200  г. 

№   
 



Расписку получил “  ”  200  г. 

 
(подпись заявителя) 

 
(должность, 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 «Прием заявлений и выдача документов 

 о согласовании переустройства и (или) 

 перепланировки жилого помещения» 

 

УТВЕРЖДЕНА 

Постановлением 

Правительства Российской 

Федерации 

от 28.04.2005 № 266 

(в ред. Постановления 

Правительства РФ 

от 21.09.2005 №578) 

Форма документа, подтверждающего принятие решения 

о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения 

(Бланк органа, 

осуществляющего 

согласование) 

РЕШЕНИЕ 

о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

В связи с обращением   
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

о намерении провести   переустройство и (или) перепланировку жилых 

помещений 
(ненужное зачеркнуть) 

по адресу:   
 

 , занимаемых (принадлежащих) 
  (ненужное зачеркнуть) 

на основании:   
(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) 

 , 
перепланируемое жилое помещение) 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение: 

1. Дать согласие на   
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное 

указать) 

жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной 

документацией). 

2. Установить *: 

                                                           
*
 Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с 

заявлением. 

В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим 

производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения. 



срок производства ремонтно-строительных работ с “  ”  200  г. 

по “  ”  200  г.; 

режим производства ремонтно-строительных работ с  по  

часов в    дни. 
 

 
 

 
 

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого 

помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением 

требований 

 
(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта 

 
Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок 

 . 
проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений) 

4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-

строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения в установленном порядке. 

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения направить подписанный акт в орган местного 

самоуправления. 

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на   
(наименование структурного 

 
подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа, 

 . 
осуществляющего согласование) 

 
(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего согласование) 

М.П. 

Получил: “  ”  200  г.  (заполняется 

в случае 

получения 

решения лично)        

(подпись заявителя или 

уполномоченного лица заявителей) 

 

Решение направлено в адрес заявителя(ей) “  ”  200  г. 
(заполняется в случае направления 

решения по почте)       

 
(подпись должностного лица, 

направившего решение в адрес 

заявителя(ей)) 

 

 


