
УТВЕРЖДЕН
постановлением Главы города Обояни

от 11.03.2014 г. №130

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации города Обояни по предоставлению муниципальной
услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный  регламент  Администрации  города  Обояни  (далее  -
административный  регламент)  по  предоставлению  муниципальной  услуги
«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или)
перепланировки  жилого  помещения»  (далее  -  муниципальная  услуга)
определяет:  стандарт  предоставления  муниципальной  услуги,  состав,
последовательность  и  сроки  выполнения  административных  процедур
(действий),  формы контроля за  исполнением административного  регламента;
досудебный  (внесудебный)  порядок  обжалования  решений  и  действий
должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Предметом  регулирования  настоящего  административного  регламента
являются отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной
услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявители  –  физические  и  юридические  лица,  либо  их  законные
представители.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги 

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа местного
самоуправления  предоставляющего  муниципальную услугу,  в  том  числе  его
структурного  подразделения,  непосредственно  предоставляющего
муниципальную  услугу,  организаций,  участвующих  в  предоставлении
муниципальной услуги, а также многофункционального центра предоставления
государственных и муниципальных услуг.

Администрация  города  Обояни  (отдел  правового,  документационного,
организационно  -  методического  и  кадрового  обеспечения  Администрации
города Обояни): 

Россия, 306230, Курская область, г. Обоянь, ул. Ленина, д.28. 
График работы.

День недели Время приема
Понедельник 08.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)
Вторник 08.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)
Среда 08.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)
Четверг 08.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)



Пятница 08.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)
Суббота выходной
Воскресенье выходной

 
1.3.2.  Справочные  телефоны  структурного  подразделения  органа

местного самоуправления осуществляющего непосредственное предоставление
муниципальной  услуги,  организаций,  участвующих  в  предоставлении
муниципальной услуги.

Телефон  отдела  правового,  документационного,  организационно  -
методического и кадрового обеспечения Администрации города Обояни:

+7 (47141) 2-38-66, факс: 8(47141) 2-21-07.
1.3.3.  Адреса  официальных  сайтов  в  сети  «Интернет»,  содержащих

информацию о предоставлении муниципальной услуги.
Адрес  электронной  почты  отдела  правового,  документационного,

организационно  -  методического  и  кадрового  обеспечения  Администрации
города Обояни: e-mail: web@oboyan.org

Информация об ответственных и порядке предоставления муниципальной
услуги, перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

-  на  официальном  сайте  Администрации  города  Обояни:
(http://www.oboyan.org);

- в региональной информационной системе «Портал государственных и
муниципальных услуг (функций) Курской области» (http://pgu.rkursk.ru);

-  в  федеральной  государственной  информационной  системе  «Единый
портал  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)»
(http://gosuslugi.ru).

1.3.4. Указанная информация может быть получена в форме:
- индивидуального консультирования лично;
- индивидуального консультирования по почте;
- индивидуального консультирования по телефону;
- публичного письменного консультирования;
- публичного устного консультирования.
1.3.5. Основными, общими требованиями к информированию заявителей

являются:
- достоверность представляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность представления информации.
1.3.6. Индивидуальное консультирование лично
Индивидуальное  устное  консультирование  не  должно  превышать  10

минут. В случае если ответ требует дополнительной подготовки, должностное
лицо,  осуществляющее  индивидуальное  устное  консультирование,  должно
предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном
виде  либо  назначить  другое  удобное  для  заявителя  время  для  устного
консультирования.

http://www.oboyan.org/


1.3.7.  Индивидуальное  консультирование  по  почте  (по  электронной
почте)

При  индивидуальном  консультировании  по  почте  ответ  на  обращение
направляется почтой в адрес заявителя в срок не более 15 календарных дней.

При  индивидуальном  консультировании,  в  случае  обращения  по
электронной почте,  ответ  на  обращение  направляется  на  электронный адрес
заявителя в срок не более 15 календарных дней.

Датой  получения  обращения  является  дата  регистрации  входящего
обращения.

1.3.8. Индивидуальное консультирование по телефону
Ответ  на  телефонный  звонок  должен  начинаться  с  информации  о

наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве
(при  наличии)  и  должности  сотрудника,  осуществляющего  индивидуальное
консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.
В  том  случае,  если  сотрудник,  осуществляющий консультирование  по

телефону,  не  может  ответить  на  вопрос  по  содержанию,  связанному  с
предоставлением  муниципальной  услуги,  он  обязан  проинформировать
заявителя  об  организациях  либо  структурных  подразделениях,  которые
располагают необходимыми сведениями.

1.3.9. Публичное устное консультирование
Публичное  устное  консультирование  осуществляется  уполномоченным

сотрудником  с  привлечением  средств  массовой  информации:  радио,
телевидения.

1.3.10. Публичное письменное консультирование
Публичное  письменное  консультирование  осуществляется  путем

размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления
муниципальной услуги, публикации информационных материалов в печатных
средствах массовой информации.

1.3.11. Сотрудники органа (Отдела), предоставляющего муниципальную
услугу, при ответе на обращения заявителей должны корректно и внимательно
относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства.

Во  время  разговора  необходимо  произносить  слова  четко,  избегать
одновременных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор
по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования
сотрудник, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги
и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен
сделать);

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной
форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;
должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;
фамилию и инициалы исполнителя;
наименование структурного подразделения-исполнителя;
номер телефона исполнителя;
-  сотрудник  не  вправе  осуществлять  консультирование  заявителей,

выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях



предоставления  муниципальной  услуги  и  влияющее  прямо  или  косвенно  на
индивидуальные решения заявителей.

1.3.12.  На  стендах  в  местах  предоставления  муниципальной  услуги
размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной
услуги  (в  текстовом  виде  и  в  виде  блок-схем,  наглядно  отображающих
алгоритм прохождения административной процедуры);

- текст административного регламента;
- схема размещения должностных лиц и режим приема ими заявителей,

номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии,
имена,  отчества  (при  наличии)  и  должности  соответствующих  сотрудников
(должностных лиц);

-  выдержки  из  нормативных  правовых  актов  по  наиболее  часто
задаваемым вопросам;

- требования к письменному запросу о предоставлении консультации;
-  перечень  документов,  представляемых  получателями  муниципальной

услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
-  перечень  оснований  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной

услуги;
- порядок досудебного обжалования решения, действий или бездействия

должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером

не  меньше  14),  без  исправлений,  наиболее  важные  места  выделяются
полужирным шрифтом.

1.3.13.  В  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»  на
официальном  сайте  Администрации  города  Обояни,  в  региональной
информационной системе «Портал  государственных и муниципальных услуг
(функций)  Курской  области»  и  в  федеральной  государственной
информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных
услуг (функций)» размещаются следующие информационные материалы:

-  полное  наименование  и  почтовый  адрес  отдела  правового,
документационного, организационно - методического и кадрового обеспечения
Администрации города Обояни;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по
порядку предоставления муниципальной услуги;

- адрес электронной почты;
- текст административного регламента;
- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах

в местах предоставления муниципальной услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и
(или) перепланировки жилого помещения.



2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1.  Муниципальная  услуга  предоставляется  Администрацией  города
Обояни.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет
отдел  правового,  документационного,  организационно  -  методического  и
кадрового обеспечения Администрации города Обояни (далее – Отдел). 

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Отдел взаимодействует
с  Обоянским  межрайонным  отделом  управления  федеральной  службы
государственной регистрации, кадастра и картографии по Курской области.

В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010
года  №210-ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг» отдел не вправе требовать от заявителя осуществления
действий,  в  том  числе  согласований,  необходимых  для  получения
муниципальной  услуги  и  связанных  с  обращением  в  иные  государственные
органы  и  организации,  за  исключением  получения  услуг,  включенных  в
перечень  услуг,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для
предоставления муниципальной услуги, утвержденных нормативным правовым
актом Администрации города Обояни.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечными  результатами  предоставления  муниципальной  услуги
являются:

 -  решение  о  согласовании  переустройства  и  (или)  перепланировки
жилого помещения;

 -  акт  приемки  комиссии  Администрации  города  Обояни  по  приемке
жилого помещения после завершения переустройства и (или) перепланировки
(далее – Акт);

-  отказ  в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого
помещения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1.  Общий  срок  предоставления  услуги  не  должен  превышать  30
рабочих дней. 

2.4.2.  Выдача  (направление  по  почте  или  по  электронной  почте)
документов, являющихся результатом предоставления услуги, осуществляется
в течение 3 рабочих дней. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со
следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией  Российской  Федерации  от  12.12.1993  г.  (с  учетом
поправок,  внесенных  Законами  Российской  Федерации  о  поправках  к
Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 №6-ФКЗ, от 30.12.2008 №7-
ФКЗ) (опубликована в «Российской газете» от 25.12.1993 №237);



-  Жилищным кодексом Российской Федерации от  29.12.2004  №188-ФЗ
(Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, №1 (часть 1), ст.14;
2006, №1, ст.10);

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах
организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован
в «Российской газете» от 08.10.2003 №202);

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010  №210-ФЗ
«Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных услуг»
(опубликован в «Российской газете» от 30.07.2010 №168);

-  Постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от  13.10.1997
№1301  «Об  утверждении  Положения  о  государственном  учете  жилищного
фонда  в  Российской  Федерации»  (Собрание  законодательства  Российской
Федерации, 1997, №42, ст.4787);

-  Постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от  04.12.2000
№921 «О государственном техническом учете и технической инвентаризации в
Российской  Федерации  объектов  капитального  строительства»  (Собрание
законодательства Российской Федерации, 2000, №50, ст.4901);

-  Постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от  28.04.2005
№266  «Об  утверждении  формы  заявления  о  переустройстве  и  (или)
перепланировке  жилого  помещения  и  формы  документа,  подтверждающего
принятие  решения  о  согласовании  переустройства  и  (или)  перепланировки
жилого  помещения»  (с  изм.  от  21.09.2005  г.)  (Собрание  законодательства
Российской Федерации, 2005, №19, ст.1812; 2005, №39, ст.3957);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г.
№373-ФЗ  «О  разработке  и  утверждении  административных  регламентов
исполнения  государственных  функций  и  административных  регламентов
предоставления  государственных  услуг»  («Собрание  законодательства  РФ»,
30.05.2011 г. №22, ст. 3169);

-  Постановлением Правительства  Российской Федерации от  16 августа
2012 г. №840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия
(бездействия) федеральных органов исполнительной власти и их должностных
лиц,  федеральных  государственных  служащих,  должностных  лиц
государственных внебюджетных фондов Российской Федерации (опубликован
в Российской газете от 22.08.2012 №192);

- Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по
строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 №170 «Об
утверждении  Правил  и  норм  технической  эксплуатации  жилищного  фонда»
(зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 15.10.2003
г.,  регистрационный  №5176  (опубликовано  в  Российской  газете  №214  от
23.10.2003 (дополнительный выпуск);

-  Уставом  Администрации  города  Обояни  (принят  Решением
Представительного  Собрания  Депутатов  города  Обояни  Курской  области  от
26.07.2005 г. №85-3-РС; зарегистрирован в Главном управлении Министерства
юстиции  Российской  Федерации  по  Центральному  федеральному  округу
10.11.2005 г., государственный регистрационный №ru.465161012005001);



2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной

услуги, подлежащих представлению заявителем

 2.6.1. Для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого
помещения заявителем предоставляется заявление, по форме в соответствии с
приложением №2 к настоящему административному регламенту.

2.6.2. К заявлению прилагаются следующие документы:
1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося

физическим  лицом,  либо  личность  представителя  физического  или
юридического лица;

2) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя
физического  или  юридического  лица,  если  с  заявлением  обращается
представитель заявителя (заявителей);

3)  правоустанавливающие  документы  на  переустраиваемое  и  (или)
перепланируемое жилое помещение;

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

5) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого
помещения;

6) 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 документов наниматель переустраиваемого и (или)
перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);

7)  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;

8)  проект  на  переустройство  и  (или)  перепланировку  жилого  помещения,
изготовленный  в  проектной  организацией,  имеющей  лицензию  на  данный  вид
деятельности.

2.6.3.  Для  завершения  переустройства  и  (или)  перепланировки  жилого
помещения  по  окончании  ремонтно-строительных  работ  заявителем
предоставляется  заявление,  по  форме  в  соответствии  с  приложением  №3  к
настоящему административному регламенту.

2.6.4. К заявлению прилагаются следующие документы:
1) технический паспорт, изготовленный после проведения переустройства или

перепланировки помещения;
2) акт соответствия выполненных работ проектной документации.
2.6.5. Запрещается требовать от заявителя:
а)  представления  документов  и  информации  или  осуществления

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



б) представления документов и информации, которые в соответствии с
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными
правовыми  актами  Курской  области  и  муниципальными  правовыми  актами
находятся  в  распоряжении  государственных  органов,  предоставляющих
государственную  услугу,  иных  государственных  органов,  органов  местного
самоуправления  и  (или)  подведомственных  государственным  органам  и
органам  местного  самоуправления  организаций,  участвующих  в
предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением
документов,  указанных в  части  6  статьи  7  Федерального  закона  Российской
Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления
государственных и муниципальных услуг».

2.6.6.  Прилагаемые  к  заявлению  документы  представляются  в
подлинниках и надлежащим образом заверенных копиях. Тексты документов
должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом и
иметь  серьезных  повреждений,  наличие  которых  не  позволит  однозначно
истолковать  их  содержание.  В  документах  не  должно  быть  приписок,
зачеркнутых  слов  и  иных  не  оговоренных  в  них  исправлений.  Документы
должны быть представлены в папке для документов с указанием наименования
объекта и застройщика.

2.6.7. По своему желанию заявитель дополнительно может представить
документы,  которые,  по  его  мнению,  имеют  значение  для  предоставления
услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов,

органов местного самоуправления и иных органов, участвующих
предоставлении муниципальной услуги

2.7.1.  Для  предоставления  муниципальной  услуги в  рамках
межведомственного взаимодействия запрашиваются документы, находящиеся в
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления:

1.  Правоустанавливающие  документы  на  переустраиваемое  и  (или)
перепланируемое жилое помещение.

2.7.2.  Заявитель  вправе  самостоятельно  предоставить  вышеназванные
документы.  Непредставление  заявителем  указанных  документов  не  является
основанием для отказа в предоставлении услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги может быть отказано в случае:

а)  отсутствие  документов,  подтверждающих  личность  и  полномочия
заявителя;

б) документы не на русском языке либо не имеют заверенного перевода
на русский язык;

в) неправильное или неполное заполнение бланка заявления;
г) имеются исправления и подчистки в заявлении и документах;



д)  документы  исполнены  карандашом,  имеют  серьезные  повреждения,
наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

е) отсутствие обязательных документов или сведений о них, прилагаемых
к  заявлению,  согласно  подраздела  2.6.  настоящего  административного
регламента;

ж) наличие недостоверной информации (несовпадение адресов, объектов
правообладания, субъектов права и т.д.).

2.9. Исчерпывающий перечень оснований приостановления или отказа в
предоставлении муниципальной услуги

2.9.1.  Основания  для  приостановления  предоставления  муниципальной
услуги: 

а) предоставление неполного пакета документов.
Срок  приостановления  предоставления  муниципальной  услуги  10

рабочих дней.
2.9.2.  В  предоставлении  услуги  может  быть  отказано  в  случае

несоответствия  представленных  документов  по  форме  и  (или)  содержанию
нормам действующего законодательства. 

 Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть
обжаловано заявителем в досудебном порядке.

2.10. 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

Для  выдачи  документов  о  согласовании  переустройства  и  (или)
перепланировки  жилого  помещения требуется  оформление  необходимой  и
обязательной услуги:

− изготовление  проекта  переустройства  и  (или)  перепланировки
переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление
муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной
основе.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для

предоставления государственной услуги, включая информацию о методике
расчета размера такой платы

Предоставление  услуг,  которые  являются  необходимыми  и
обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется по
тарифам, установленным проектными организациями.



2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата

предоставления муниципальной услуги

Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  заявления  о
предоставлении муниципальной услуги – 15 мин.

Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  получении  результата
предоставления муниципальной услуги – 15 мин.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги

2.14.1.  При  непосредственном  обращении  заявителя  лично,
максимальный срок регистрации заявления – 15 минут с  учетом имеющейся
очереди.

2.14.2.  Запрос  заявителя  о  предоставлении  муниципальной  услуги,
представленный  почтовым  отправлением,  по  электронной  почте  подлежит
обязательной  регистрации  в  порядке  общего  делопроизводства  в  срок  не
позднее 1 рабочего дня, следующего за днем обращения заявителя.

2.14.3. Специалист, ответственный за прием документов, в компетенцию
которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей
корреспонденции:

- проверяет документы согласно представленной описи;
- регистрирует в установленном порядке заявление;
-  ставит  на  экземпляр  заявления  заявителя  (при  наличии)  отметку  с

номером и датой регистрации заявления;
-  сообщает  заявителю  о  предварительной  дате  предоставления

муниципальной услуги;
- следит за соблюдением сроков предоставления услуги.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей,

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной
информации о порядке предоставления услуги

2.15.1. Требования к оформлению входа в здание.
Здание  (строение),  в  котором  расположен  орган  местного

самоуправления,  ответственный  за  предоставление  услуги,  должно  быть
оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Вход в  помещение оборудуется  пандусами,  расширенными проходами,
позволяющими  обеспечить  беспрепятственный  доступ  инвалидов,  включая
инвалидов-колясочников.

У центрального входа в здание размещается информационная табличка
(вывеска),  которая  должна  содержать  информацию  о  наименовании,
местонахождении,  режиме  работы  Отдела,  а  также  о  телефонных  номерах
справочной службы.

2.15.2. Требования к местам для информирования
Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими

информационными стендами, вывесками, указателями.



Визуальная,  текстовая  и  мультимедийная  информация  о  порядке
предоставления  муниципальной  услуги  размещается  на  информационном
стенде или информационном терминале в помещении Отдела для ожидания и
приема  заявителей.  Указанная  информация  размещается  в  удобном  для
заявителей месте.

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

Должностные  лица  и  сотрудники,  предоставляющие  муниципальную
услугу,  обеспечиваются  личными  нагрудными  идентификационными
карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и
должности либо настольными табличками аналогичного содержания.

Рабочие  места  должностных  лиц  и  сотрудников,  предоставляющих
муниципальную  услугу,  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.

2.15.3. Требования к местам для ожидания.
Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и

оптимальным условиям работы специалистов, в том числе в наличии доступные
места общего пользования (туалет, гардероб).

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов
муниципальной  услуги  оборудуются  стульями,  кресельными  секциями  или
скамьями  (банкетками).  Количество  мест  ожидания  определяется  исходя  из
фактической  нагрузки  и  возможностей  для  их  размещения  в  здании,  но  не
может составлять менее 5 мест.

Места  для  заполнения  документов  оборудуются  стульями,  столами
(стойками)  и  обеспечиваются  писчей  бумагой  и  канцелярскими
принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов.

В  помещениях  для  специалистов,  предоставляющих  муниципальную
услугу, и местах ожидания и приема заявителей необходимо наличие системы
кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о
возникновении чрезвычайной ситуации.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
-  получать  муниципальную  услугу  своевременно  и  в  соответствии  со

стандартом предоставления муниципальной услуги;
- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке

предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
-  получать  муниципальную  услугу  в  формах,  предусмотренных

законодательством Российской Федерации;
- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с

законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое
по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников Отдела; 

Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:



- своевременность предоставления муниципальной услуги;
-  достоверность  и  полнота  информирования  гражданина  о  ходе

рассмотрения его обращения;
- удобство и доступность получения гражданином информации о порядке

предоставления муниципальной услуги;
- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Отдела.
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются

срок  рассмотрения  заявления,  отсутствие  или  наличие  жалоб  на  действия
(бездействие) должностных лиц.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ

ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

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

1.  Согласование  переустройства  и  (или)  перепланировки  жилого
помещения;

2.  Подтверждение  завершения  переустройства  и  (или)  перепланировки
жилого помещения.

3.2. Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого
помещения

3.2.1.  Последовательность  административных  действий  (процедур)  по
согласованию  переустройства  и  (или)  перепланировки  жилого  помещения
включает в себя следующие административные процедуры:

 - прием и регистрация заявления с пакетом документов о предоставлении
муниципальной услуги;

- направление межведомственных запросов в организации, участвующие
в предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение представленных документов;
- принятие решения и оформление результатов муниципальной услуги
- выдача решения заявителю.
3.2.2.  Прием  и  регистрация  заявления  с  пакетом  документов  о

предоставлении муниципальной услуги
 Основанием для начала данной административной процедуры является

подача заявителем заявления о предоставлении ему муниципальной услуги с
документами,  указанными  в  пункте  2.6  настоящего  Административного
регламента.

При  получении  заявления  Отдел  по  месту  жительства  заявителя
проверяет:

1)  наличие  документов,  необходимых  для  предоставления
государственной услуги;

2) правильность оформления заявления.



В  случае  неправильного  оформления  заявления  о  предоставлении
муниципальной  услуги,  специалистом  оказывается  помощь  заявителю  в
оформлении нового заявления;

3)  при  наличии в  представленных  документах  оснований  для  отказа  в
приеме  документов,  указанных в  пункте  2.6.  настоящего  административного
регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления
муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в
представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При
желании  заявителя  устранить  недостатки  и  препятствия,  прервав  процедуру
подачи документов для предоставления муниципальной услуги, возвращает ему
заявление и представленные им документы.

Если  при  установлении  фактов  наличия  в  представленных  документах
оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.8. настоящего
административного  регламента,  заявитель  настаивает  на  приеме  заявления  и
документов  для  предоставления  муниципальной  услуги,  специалист,
ответственный  за  прием  документов  и  оформление  личного  дела  заявителя,
принимает  от  него  заявление  вместе  с  представленными  документами,
указывает  в  заявлении  выявленные  недостатки  или  факт  отсутствия
необходимых документов;

4)  сверяет  подлинники  и  копии  документов,  верность  которых  не
засвидетельствована  в  установленном  законом  порядке,  если  документы
представлены заявителем лично;

5) заполняет расписку о приеме (регистрации) заявления заявителя;
7) вносит запись о приеме заявления в журнал регистрации заявлений.
Максимально  допустимый  срок  осуществления  административной

процедуры, связанной с приемом заявления о предоставлении государственной
услуги, составляет 15 минут с момента обращения заявителя.

Результатом исполнения данной административной процедуры является:
-  прием  документов  и  внесение  записи  в  журнал  входящей

корреспонденции;
- отказ в приеме документов.
Фиксацией  результата  является  регистрация  заявления  в  журнале

регистрации заявлений.
3.2.3.  Направление  межведомственных  запросов  в  организации,

участвующие в предоставлении государственной услуги
Основанием  начала  административной  процедуры  является

непредставление заявителем самостоятельно документов, указанных в пункте
2.7. настоящего Регламента.

Должностное  лицо  Отдела  в  течение  трех  рабочих дней  с  момента
получения  заявления  с  пакетом  документов,  указанных  в  приложении  2
настоящего  Регламента,  направляет  запросы  в  государственные  органы,
организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Направление  межведомственного  запроса  осуществляется  следующими
способами:

- почтовым отправлением;
- курьером, под расписку;



-  с  использованием  единой  системы  межведомственного  электронного
взаимодействия;

- иными способами, не противоречащими законодательству.
Отдел, предоставляющий услугу, определяет способ направления запроса

и осуществляет его направление.
При  направлении  запроса  с  использованием  единой  системы

межведомственного  электронного  взаимодействия  запрос  формируется  в
электронном виде и подписывается  электронной подписью уполномоченного
должностного лица.

При направлении запроса почтовым отправлением или курьером, запрос
оформляется  в  виде  документа  на  бумажном  носителе,  подписывается
собственноручной подписью уполномоченного должностного лица и заверяется
печатью (штампом) органа (организации), оказывающей услугу, в соответствии
с правилами делопроизводства и документооборота.

Срок подготовки и направления ответа на запрос не может превышать 5
рабочих  дней  с  момента  поступления  требования  к  органу  (организации),
предоставляющему документ и (или) информацию.

Максимально  допустимый  срок  осуществления  административной
процедуры,  связанной  с  запросом  документов,  составляет  8  рабочих  дней  с
момента регистрации заявления в Отделе.

Ответ на запрос регистрируется в установленном порядке.
При получении ответа на запрос, должностное лицо Отдела, приобщает

полученный ответ к документам, представленным заявителем.
Результат  административной  процедуры  –  получение  ответов  на

межведомственные  запросы  Отдела  и  приобщение  к  пакету  документов.
Способ  фиксации  результата  –  регистрация  ответа  на  межведомственный
запрос в журнале учета входящей корреспонденции.

3.1.3. Рассмотрение представленных документов
Основанием  для  начала  рассмотрения  представленных  документов

является  поступление  зарегистрированного  заявления  и  полного  пакета
документов,  необходимых  для  согласования  перепланировки  жилого
помещения специалисту, ответственному за рассмотрение документов.

Ответственный  исполнитель  проверяет  соответствие  поступившей
документации установленным требованиям:

-  наличие  всех,  установленных  Жилищным  кодексом  РФ  документов,
необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого
помещения;

-  соответствие проекта переустройства и (или)  перепланировки жилого
помещения требованиям законодательства.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 рабочих дней.
Результатом  административной  процедуры  является  решение  о

соответствии  (не  соответствии)  поступившей  документации  установленным
требованиям. 

Результат административной процедуры не фиксируется.
3.1.4. Принятие решения и оформление результатов муниципальной

услуги



Основанием для начала административной процедуры является решение
о  соответствии (не соответствии) поступившей документации установленным
требованиям.

По  результатам  рассмотрения  документов  специалист  принимает
решение: 

-  о  возможности  согласования  переустройства  и  (или)  перепланировки
жилого помещения; 

-  о  невозможности  согласования  и  вынесении  отказа  в  согласовании
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Решение  о  согласовании  специалист,  ответственный  за  рассмотрение
документов, оформляет в соответствии с установленной формой (приложение
№4 к административному регламенту). 

Решение  об  отказе  в  согласовании  специалист,  ответственный  за
рассмотрение  документов,  оформляет  на  официальном  бланке  по
установленной форме. В сообщении указываются:

- наименование органа, осуществляющего согласование переустройства и
(или) перепланировки жилого помещения; 

- адрес, фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или наименование
(для юридических лиц) заявителя;

- слова «На основании части ... пункта 1 статьи 27 Жилищного кодекса
Российской Федерации Вам отказано в согласовании 

переустройства  и  (или)  перепланировки,  документы  на  которое  Вами
были представлены (далее указывается дата и входящий номер представленных
на согласование документов), по следующим причинам:»;

- причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в
согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

-  слова  «Отказ  в согласовании переустройства и (или)  перепланировки
жилого помещения» в соответствии с пунктом 3 статьи 27 Жилищного кодекса
РФ может быть обжалован в судебном порядке.

При описании причин, послуживших основанием для принятия решения
об  отказе  в  согласовании  переустройства  и  (или)  перепланировки  жилого
помещения,  указываются  нормы  (пункты,  статьи)  правовых  актов,
несоблюдение  которых  привело  к  принятию  решения,  содержание  данных
норм, и конкретные факты несоблюдения требований правовых актов.

Оформленные решения о согласовании или об отказе регистрируются в
журнале регистрации.

Срок исполнения административной процедуры – 4 рабочих дня.
Результатом  выполнения  административной  процедуры  является

оформленные и зарегистрированные решения о согласовании или об отказе.
Способ фиксации результата - регистрация решения в Журнале.

3.1.5. Выдача решения заявителю
Основанием для  начала  данной административной процедуры является

оформленные и зарегистрированные решения о согласовании или об отказе.
Выдача  решения  может  осуществляться  заявителю  лично,  либо  путем

направления решения по почте.



Специалист уведомляет заявителя по телефону о принятом решении, при
наличии электронного адреса - по электронной почте. 

При выдаче  решения заявителю,  специалист,  ответственный за  выдачу
документов, проверяет документ, удостоверяющий личность.

Специалист,  ответственный  за  выдачу  документов,  проверяет
правомочность  заявителя,  в  том  числе  полномочия  представителя  заявителя
действовать от его имени при получении решения.

Специалист,  ответственный  за  выдачу  документов,  делает  запись  в
журнале учета выданных документов.

Заявитель  расписывается  в  получении  решения  в  журнале  учета
выданных документов.

Специалист,  ответственный  за  выдачу  документов,  выдает  документы
заявителю. 

При  направлении  решения  по  почте,  специалист,  ответственный  за
выдачу решения, передает его в соответствии с правилами делопроизводства
для отправки. 

Копия  решения  и  иные  документы  передаются  в  порядке
делопроизводства для приобщения в дело (формирования дела).

Срок исполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.
Результатом исполнения данной административной процедуры является

направление или выдача заявителю решения о согласовании переустройства и
(или)  перепланировки  жилого  помещения  или  об  отказе  в  согласовании
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

Способом  фиксации  результата  выполнения  данной  административной
процедуры является: 

-  в  случае  выдачи  решения  заявителю  лично  -  подпись  заявителя  о
получении документа в регистрационном журнале; 

- при отправлении заявителю решения по почте – направляется заказным
письмом с почтовым уведомлением.

3.3. Подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения

3.3.1.  Последовательность  административных  действий  (процедур)  по
подтверждению  завершения  переустройства  и  (или)  перепланировки  жилого
помещения включает в себя следующие административные процедуры: 

 - прием и регистрация документов;
-  осмотр  приемочной  комиссией  переустроенного  и  (или)

перепланированного жилого помещения;
- оформление результатов работы приемочной комиссии;
- направление акта приемочной комиссии в орган по техническому учету

и  технической  инвентаризации  для  внесения  изменений  в  техническую
документацию жилого помещения;

-  отказ  в  подтверждении  завершения  переустройства  и  (или)
перепланировки жилого помещения; 

- выдача решения заявителю.
3.3.2.  Прием  и  регистрация  заявления  с  пакетом  документов  о

предоставлении муниципальной услуги 



Основанием для  начала  данной административной процедуры является
подача заявителем заявления о предоставлении ему муниципальной услуги с
документами,  указанными  в  пункте  2.6  настоящего  Административного
регламента.

Заявление  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  документы,
указанные  в  пункте  2.6.  административного  регламента,  могут  быть
направлены  в  Отдел  в  электронной  форме,  в  том  числе  с  использованием
федеральной  государственной  информационной  системы  «Единый  портал
государственных и муниципальных услуг (функций)».

При  получении  заявления  Отдел  по  месту  жительства  заявителя
проверяет:

1)  наличие  документов,  необходимых  для  предоставления
государственной услуги;

2) правильность оформления заявления.
В  случае  неправильного  оформления  заявления  о  предоставлении

муниципальной  услуги,  специалистом  оказывается  помощь  заявителю  в
оформлении нового заявления;

3)  при  наличии в  представленных  документах  оснований  для  отказа  в
приеме  документов,  указанных в  пункте  2.6.  настоящего  административного
регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления
муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в
представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При
желании  заявителя  устранить  недостатки  и  препятствия,  прервав  процедуру
подачи документов для предоставления муниципальной услуги, возвращает ему
заявление и представленные им документы.

Если  при  установлении  фактов  наличия  в  представленных  документах
оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.8. настоящего
административного  регламента,  заявитель  настаивает  на  приеме  заявления  и
документов  для  предоставления  муниципальной  услуги,  специалист,
ответственный  за  прием  документов  и  оформление  личного  дела  заявителя,
принимает  от  него  заявление  вместе  с  представленными  документами,
указывает  в  заявлении  выявленные  недостатки  или  факт  отсутствия
необходимых документов;

4)  сверяет  подлинники  и  копии  документов,  верность  которых  не
засвидетельствована  в  установленном  законом  порядке,  если  документы
представлены заявителем лично;

5) заполняет расписку о приеме (регистрации) заявления заявителя;
7) вносит запись о приеме заявления в журнал регистрации заявлений.
Максимально  допустимый  срок  осуществления  административной

процедуры, связанной с приемом заявления о предоставлении государственной
услуги, составляет 15 минут с момента обращения заявителя.

Результатом исполнения данной административной процедуры является:
-  прием  документов  и  внесение  записи  в  журнал  входящей

корреспонденции;
- отказ в приеме документов.
Фиксацией  результата  является  регистрация  заявления  в  журнале

регистрации заявлений.



3.3.3.  Осмотр  приемочной  комиссией  переустроенного  и  (или)
перепланированного жилого помещения

Основание начала административной процедуры – поступление заявления
с  пакетом  документов  к  специалисту,  ответственному  за  предоставление
муниципальной услуги.

Собственник (уполномоченное им лицо) по завершении переустройства и
(или)  перепланировки  помещения  направляет  заявление  о  приемке  работ  в
Отдел.

После поступления в Отдел заявления от собственника (уполномоченного
им лица) переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения, секретарь
приемочной  комиссии  извещает  членов  приемочной  комиссии,  а  также
собственника  (или  уполномоченное  им  лицо)  о  времени  и  дате  проведения
осмотра помещения после переустройства и (или) перепланировки (не более 25
рабочих дней).

Собственник  (или  уполномоченное  им  лицо)  извещается  по  телефону,
заказным  письмом  с  уведомлением  о  вручении,  посредствам  федеральной
государственной информационной системы «Единый портал государственных
и муниципальных услуг (функций)». Члены приемочной комиссии извещаются
телефонограммой.

Осмотр  переустроенного  и  (или)  перепланированного  помещения  на
соответствие  проекту  начинается  с  выезда  членов  комиссии  на  место  его
нахождения в течение обозначенного времени.

Если  в  назначенные  дату  и  время  не  обеспечен  доступ  членов
приемочной комиссии в переустроенное и (или) перепланированное помещение
для  его  осмотра,  то  секретарь  приемочной  комиссии  меняет  дату  и  время
осмотра,  о  чем уведомляет  собственника  (или уполномоченное  им лицо)  по
телефону,  почтовым  отправлением  или  посредствам  федеральной
государственной информационной системы «Единый портал государственных
и муниципальных услуг (функций)».

В ходе осмотра Приемочная комиссия обязана:
-  дать  оценку  соответствия  переустройства  и  (или)  перепланировки

жилого помещения проектной документации;
-  дать  оценку  соответствия  переустройства  и  (или)  перепланировки

жилого помещения требованиям законодательства;
- провести инвентаризацию переустроенного и (или) перепланированного

жилого  помещения  (работу  проводит  представитель  органа  (организации)
технического учета и технической инвентаризации).

По  результатам  осмотра  Приемочная  комиссия  принимает  одно  из
следующих решений:

-  о  соответствии  переустройства  и  (или)  перепланировки  жилого
помещения проектной документации;

-  о  нарушении  при  переустройстве  и  (или)  перепланировке  проектной
документации.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры –
3 часа с учетом времени нахождения в пути.

Результатом административной процедуры является решение:



-  о  соответствии  переустройства  и  (или)  перепланировки  жилого
помещения проектной документации;

-  о  нарушении  при  переустройстве  и  (или)  перепланировке  проектной
документации. 

Способ  фиксации  результата  является  подписанный  председателем
приемочной комиссии акт приемки или письменный мотивированный отказ в
приемке.

3.3.4. Оформление результатов работы приемочной комиссии
Основанием для начала административной процедуры является принятие

приемочной  комиссией  решения  о  соответствии  либо  несоответствии
переустройства  и  (или)  перепланировки  жилого  помещения  проектной
документации.

Специалист,  ответственный  за  оформление  результатов  работы
приемочной  комиссии,  излагает  выводы,  сделанные  комиссией  в  результате
осмотра  переустроенного  и  (или)  перепланированного  жилого  помещения  в
акте установленной формы (приложение №5 к настоящему административному
регламенту).

Акт  составляется  в  трех  экземплярах  и  подписывается  всеми  членами
приемочной комиссии. 

В  случае  если  Приемочной  комиссией  установлено  несоответствие
переустройства и (или) перепланировки проектной документации, специалист,
ответственный  за  оформление  результатов  работы  комиссии  формирует  на
официальном  бланке  письменное  сообщение  об  отказе  в  подтверждении
завершения  переустройства  и  (или)  перепланировки  жилого  помещения  по
установленной форме. В сообщении указываются:

- наименование органа местного самоуправления; 
- адрес, фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или наименование

(для юридических лиц) заявителя;
-  слова  «На  основании  статьи  27  Жилищного  кодекса  Российской

Федерации Вам отказано в подтверждении завершения переустройства и (или)
перепланировки,  документы  на  которое  Вами  были  представлены  (далее
указывается  дата  и  входящий  номер  представленных  на  согласование
документов), по следующим причинам: »;

- причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в
подтверждении  завершения  переустройства  и  (или)  перепланировки  жилого
помещения;

-  слова  «Отказ  в  подтверждении  завершения  переустройства  и  (или)
перепланировки  жилого  помещения  может  быть  обжалован  в  судебном
порядке».

К  письменному  сообщению  об  отказе  в  подтверждении  завершения
переустройства  и  (или)  перепланировки  жилого  помещения  прилагается  1
экземпляр Акта приемочной комиссии.

Отказ  в  подтверждении  завершения  переустройства  и  (или)
перепланировки жилого  помещения подписывается  Главой  города  Обояни  и
регистрируется в соответствии с правилами делопроизводства.

Срок исполнения административной процедуры - 1 рабочий день.
Результатом  исполнения  административной  процедуры  является



утвержденный  акт  о  завершенном  переустройстве  и  (или)  перепланировке
жилого  помещения  в  жилом  доме  либо  отказ  в  подтверждении  завершения
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

Способом  фиксации  результата  выполнения  данной  административной
процедуры является регистрация акта или отказ в регистрационном журнале.

3.3.5.  Направление  Акта  приемочной  комиссии  в  орган  местного
самоуправления  по  техническому  учету  и  технической  инвентаризации
для внесения изменений в техническую документацию жилого помещения

Основанием  для  начала  административной  процедуры  является
утвержденный  акт  о  завершенном  переустройстве  и  (или)  перепланировке
жилого помещения.

Один  экземпляр  акта  направляется  в  орган  (организацию)  по
техническому учету и технической инвентаризации.

Акт приемочной комиссии о подтверждении завершения переустройства
и (или) перепланировки жилого помещения является основанием для внесения
изменений  в  соответствии  с  произведенным  переустройством  и  (или)
перепланировкой в технический паспорт жилого помещения.

Срок исполнения административной процедуры- 1 рабочий день.
Результатом  исполнения  административной  процедуры  является

направление акта приемочной комиссии в орган местного самоуправления по
техническому учету и технической инвентаризации для внесения изменений в
техническую документацию жилого помещения. 

3.2.5. Выдача решения заявителю
Основанием  для  начала  процедуры  выдачи  решения  является

утвержденный  Акт  о  завершенном  переустройстве  и  (или)  перепланировке
жилого  помещения  в  жилом  доме  либо  отказ  в  подтверждении  завершения
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Выдача решения осуществляется специалистом, ответственным за выдачу
результата,  заявителю непосредственно, либо путем направления решения по
почте.

Специалист уведомляет заявителя по телефону о принятии решения, при
наличии  электронного  адреса  –  по  электронной  почте  или  посредствам
федеральной  государственной  информационной  системы  «Единый  портал
государственных и муниципальных услуг (функций)». 

При  выдаче  решения  заявителю  лично,  специалист,  ответственный  за
выдачу  документов,  устанавливает  личность  заявителя,  проверяет  документ,
удостоверяющий личность заявителя.

Специалист,  ответственный  за  выдачу  документов,  проверяет
правомочность  заявителя,  в  том  числе  полномочия  представителя  заявителя
действовать от его имени при получении решения.

Специалист,  ответственный  за  выдачу  документов,  делает  запись  в
журнале учета выданных документов.

Заявитель  расписывается  в  получении  решения  в  журнале  учета
выданных документов и в получении иных документов на экземпляре расписки
о приеме документов.

Специалист,  ответственный  за  выдачу  документов,  выдает  документы
заявителю. 



При  направлении  решения  по  почте,  специалист,  ответственный  за
выдачу решения, передает его в соответствии с правилами делопроизводства
для отправки. 

Максимальный  срок  исполнения  административной  процедуры  –  3
рабочих дня.

Результат административной процедуры - выдача акта, подтверждающего
завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо
решения  об  отказе  в  подтверждении  завершения  переустройства  и  (или)
перепланировки жилого помещения

Способ фиксации результата – регистрация в журнале учета выданных
документов.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и
исполнением ответственными должностными лицами положений

административного регламента и иных нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а

также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль осуществляется:
- начальником Отдела; 
- заместителем главы Администрации города Обояни. 
4.1.2.  Текущий  контроль  осуществляется  путем  проведения  проверок

соблюдения  и  исполнения  ответственными  должностными  лицами,
специалистами,  участвующими  в  предоставлении  муниципальной  услуги,
положений  административного  регламента  и  иных  нормативных  правовых
актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.1.3. По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления
нарушений  требований  к  предоставлению  муниципальной  услуги,
установленных  административным  регламентом  и  иными  нормативными
правовыми  актами,  виновные  лица  привлекаются  к  ответственности  в
соответствии с законодательством Российской Федерации и Курской области. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в

том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством
предоставления муниципальной услуги

4.2.1.  Для  осуществления  контроля  за  полнотой  и  качеством
предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений
прав  заявителей,  принятия  решений  об  устранении  соответствующих
нарушений  проводятся  плановые  и  внеплановые  проверки  предоставления
муниципальной услуги.

4.2.2.  Для  проведения  плановых  и  внеплановых  проверок  полноты  и
качества  предоставления  муниципальной  услуги  постановлением
администрации формируется комиссия.



4.2.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с годовым планом
работы администрации города.

4.2.4.  Внеплановые  проверки  полноты  и  качества  предоставления
муниципальной услуги проводятся на основании жалоб (претензий) заявителей
на  решения  или  действия  (бездействие)  должностных  лиц,  принятые  или
осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2.5.  Результаты  проверки  оформляются  в  виде  акта,  в  котором
отмечаются  выявленные  недостатки  и  указываются  предложения  по  их
устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

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

муниципальной услуги

4.3.1.  По  результатам  проведения  проверок  полноты  и  качества
предоставления муниципальной услуги,  в  случае выявления нарушений прав
заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с
законодательством Российской Федерации и Курской области.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за
предоставление  муниципальной  услуги,  закрепляется  в  их  должностных
инструкциях.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением
муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и

организаций

Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное
обращение  с  просьбой  о  проведении  проверки  соблюдения  и  исполнения
положений  административного  регламента,  нормативных  правовых  актов,
устанавливающих  требования  к  предоставлению  муниципальной  услуги,
полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения
прав  и  законных  интересов  заявителей  при  предоставлении  муниципальной
услуги. 

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ
РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ
ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и
(или) действие (бездействие) органа и его должностных лиц при

предоставлении муниципальной услуги

Заявители  имеют  право  подать  жалобу  на  решение  и  (или)  действие
(бездействие), принятые при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы

Предметом жалобы могут  являться  действия  (бездействие)  и  решения,
принятые  (осуществляемые)  должностным  лицом  Отдела  в  ходе
предоставления  муниципальной  услуги  на  основании  административного
регламента.



5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение
жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Заявители могут направить жалобу:
-  начальнику  Отдела  (адрес:  306230,  Курская  область,  г.  Обоянь,  ул.

Ленина, д.28, телефон: 8 (47141) 2-38-66);
- в Администрацию города Обояни (адрес:  306230, Курская область,  г.

Обоянь, ул. Ленина, д.28, телефон: 8 (47141) 2-31-87);
-  по средством федеральной государственной информационной системы

«Единый  портал  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)»
http://gosuslugi.ru;

-  на  официальный  сайт  Администрации  города  Обояни:
http://www.oboyan.org   ;

-  на  официальный  сайт  Администрации  Курской  области
http://adm.rkursk.ru;

-  главе  города  Обояни  адрес:  306230,  Курская  область,  г.  Обоянь,  ул.
Ленина, д. 28, телефон: 8 (47141) 2-80-40);

-  заместителю  главы  города  Обояни  области  (адрес:  306230,  Курская
область, г. Обоянь, ул. Ленина, д.28, телефон: 8 (47141) 2-21-07

5.4. Порядок подачи рассмотрения жалобы

Основанием  для  начала  процедуры  досудебного  (внесудебного)
обжалования, является подача жалобы.

Жалоба  подается  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе  или  в
электронной  форме  в  Отдел.  Жалобы  на  решения,  принятые  руководителем
Отдела, подаются в вышестоящий орган.

Жалоба  может  быть  направлена  по  почте,  с  использованием
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта
органа местного самоуправления,  предоставляющего муниципальную услугу,
федеральной  государственной  информационной  системы  «Единый  портал
государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)»,  а  также  может  быть
принята при личном приеме заявителя.

Жалоба  может  быть  подана  заявителем  через  многофункциональный
центр  предоставления  государственных  (муниципальных)  услуг.  При
поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в
уполномоченный на ее рассмотрение орган местного самоуправления. 

Порядок подачи  и  рассмотрения  жалоб  на  решения  и  действия
(бездействие)  органов  местного  самоуправления  и  их  должностных  лиц,
муниципальных  служащих  устанавливаются  в  соответствии  с  Федеральным
законом  от  27  июля  2010  года  №210-ФЗ  «Об  организации  предоставления
государственных и муниципальных услуг».

Жалоба должна содержать:
-  наименование  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,

должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,
муниципального  служащего,  решения  и  действия  (бездействие)  которых
обжалуются;

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

http://www.oboyan.org/


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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа,
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

-  доводы,  на  основании  которых  заявитель  не  согласен  с  решением  и
действием (бездействием) органа,  предоставляющего муниципальную услугу,
должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную услугу,  либо
муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу,
подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по
рассмотрению  жалоб,  в  течение  пятнадцати  рабочих  дней  со  дня  ее
регистрации,  а  в  случае  обжалования  отказа  органа,  предоставляющего
муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего
муниципальную услугу, 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. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в
случае, если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации

Оснований  для  приостановления  рассмотрения  жалобы
законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

По  результатам  рассмотрения  жалобы  орган,  предоставляющий
муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1)  удовлетворяет  жалобу,  в  том  числе  в  форме  отмены  принятого
решения,  исправления  допущенных  органом,  предоставляющим
муниципальную  услугу,  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате
предоставления  муниципальной  услуги  документах,  возврата  заявителю
денежных  средств,  взимание  которых  не  предусмотрено  нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
субъектов  Российской  Федерации,  муниципальными  правовыми  актами,  а
также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения
жалобы

Не  позднее  дня,  следующего  за  днем  принятия  решения,  заявителю  в
письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.



5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявитель  имеет  право  обжаловать  решения  по  жалобе  вышестоящим
должностным лицам или обжаловать принятое решение в судебном порядке в
соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель  имеет  право  на  получение  документов,  необходимых  для
обоснования и рассмотрения жалобы.

Отдел, обязан, предоставить заявителю копии документов, необходимых
для  обоснования  и  рассмотрения  жалобы,  в  течение  3  рабочих  дней  со  дня
обращения, если иное не предусмотрено федеральными законами и принятыми
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и
рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий
(бездействия)  Отдела  и  его  должностных  лиц  обеспечивается  посредством
размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных
услуг, по средством федеральной государственной информационной системы
«Единый  портал  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)», на
официальном  сайте  Администрации  города  Обояни,  на  официальном  сайте
Администрации Курской области.

 Консультирование  заявителей  о  порядке  обжалования  решений  и
действий (бездействия) Отдела и его должностных лиц, осуществляется, в том
числе по телефону либо при личном приеме.

Приложение №1
 к административному регламенту 

 «Прием заявлений и выдача документов 
 о согласовании переустройства и (или) 

 перепланировки жилого помещения»



Блок-схема 
предоставления услуги «Прием и регистрация документов на согласование

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

1.  Последовательность  административных  действий  (процедур)  по
согласованию  переустройства  и  (или)  перепланировки  жилого  помещения

2.  Последовательность  административных  действий  (процедур)  по
подтверждению  завершения  переустройства  и  (или)  перепланировки  жилого
помещения
 

Прием, проверка и регистрация документов у заявителя

Начало предоставления 
муниципальной услуги: обращение 

заявителя

    Специалист, ответственный за рассмотрение документов рассматривает 
представленные документы на предмет соответствия проекта переустройства 
и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства, 
на предмет наличия всех установленных законодательством документов

Возможно согласование 
переустройства и (или) 

перепланировки?

да нет

Подготовка  решения о сог-
ласовании переустройства и 
(или) перепланировки 

Подготовка решения об отка-
зе в согласовании переуст-
ройства и (или) перепланир. 
перепланировки 

Подписание решения руководителем

Специалист выдает документы заявителю



 

Прием, проверка и регистрация документов у заявителя

Начало административной процедуры: 
обращение заявителя

Поступление документов специалисту, ответственному за 
подготовку работы комиссии.

Комиссия проводит осмотр помещения и дает  оценку 
соответствия переустройства и (или) перепланировки 
проектной документации, требованиям законодательства, 
провести инвентаризацию переустроенного 
(перепланированного) помещения

Перепланировка и (или) 
переустройство 
соответствует 
требованиям?

Да нет

Решение о соответствии 
требованиям

Решение о несоответствии 
требованиям

Специалист, ответственный за оформление результатов работы Приемочной 
комиссии, излагает выводы, сделанные комиссией в результате осмотра 
переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения в Акте 

Приемочной комиссии

Установлено Актом 
несоответствие 
требованиям?

да нет

Сообщение об отказе в подтвер-
ждении завершения переуст-
ройства и (или) перепланировки

Подписание Акта членами 
комиссии, принятие руководите-
лем решения и поступление 
документов специалисту

Специалист выдает документы 
заявителю

Процедуры по 
предоставлению услуги 

закончены



Приложение №2
 к административному регламенту 

 «Прием заявлений и выдача документов 
 о согласовании переустройства и (или) 

 перепланировки жилого помещения»

Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке
жилого помещения

Форма
утверждена постановлением Правительства
Российской Федерации от 28.04.05 г. №266

В
(наименование органа местного

самоуправления

муниципального образования)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от 
(указывается наниматель, 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,

,

– нужное указать)
согласно  прилагаемому  проекту  (проектной  документации)  переустройства  и  (или)
перепланировки жилого помещения.
Срок производства ремонтно-строительных работ 
 с “ ” 201 г.
по 
 “ ” 201 г.
Режим производства ремонтно-строительных 
 работ с по
часов в __________________ дни.

Обязуюсь:
осуществить  ремонтно-строительные  работы  в  соответствии  с  проектом

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

работ  должностных  лиц  органа  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 *:

“ ” 201 г.

(дата)
(подпись

заявителя)
(расшифровка подписи

заявителя)

“ ” 201 г.

(дата)
(подпись

заявителя)
(расшифровка подписи

заявителя)

“ ” 201 г.



(дата)
(подпись

заявителя)
(расшифровка подписи

заявителя)

“ ” 201 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
 “ ”  201 г.

Входящий номер регистрации заявления №_______________________
Выдана расписка в получении
документов  “ ” 201 г.

 
Расписку получил  “ ” 201 г.

(подпись заявителя)

(должность,

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



 Приложение №3
 к административному регламенту 

 «Прием заявлений и выдача документов 
 о согласовании переустройства и (или) 

 перепланировки жилого помещения»

Форма заявления о завершении переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения

В
(наименование органа местного

самоуправления

муниципального образования)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

от 
(указывается наниматель, 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

Работу приемочной комиссии прошу провести в срок 
________________________. 
Время удобное для работы приемочной комиссии 
____________________________.
Прошу уведомить меня о времени работы комиссии по 
телефону________________ либо по электронному адресу 
______________________.

Подписи лиц, подавших заявление:

“ ” 201 г.

(дата) (подпись заявителя)
(расшифровка подписи

заявителя)

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на 
приеме “ ” 201 г.

Входящий номер регистрации заявления ______________________

Выдана расписка в получении
документов “ ” 201 г.

Расписку получил “ ” 201 г.

(подпись заявителя)

(должность,

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



 Приложение №4
 к административному регламенту 

 «Прием заявлений и выдача документов 
 о согласовании переустройства и (или) 

 перепланировки жилого помещения»

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 переустраивае-

,

мое и (или) перепланируемое жилое помещение)
по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:
1. Дать согласие на 

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

жилых  помещений  в  соответствии  с  представленным  проектом  (проектной
документацией).

2. Установить:
срок производства ремонтно-строительных ” 201 г.



 работ с “
по 
 “ ” 201 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.

 



Приложение №5
 к административному регламенту 

 «Прием заявлений и выдача документов 
 о согласовании переустройства и (или) 

 перепланировки жилого помещения»

 УТВЕРЖДАЮ:

(должностное лицо органа местного самоуправления)

(личная подпись) (расшифровка подписи)
«__ » ___201 г.

 м. п.

АКТ
о завершенном переустройстве и (или) перепланировке

жилого помещения в жилом доме

г. ________________ «____» ________201_ г.

Адрес объекта:______________________ ___________ ___________ __________
(ул./пер. и т. д.) (№дома) (№кор.) (№кв.)

Помещение________________________________________________________
(указать: жилое/нежилое) (№подъезда - код) (этаж)

Комиссия в составе представителей: _____________________________________

____________________________________________________________________

Установила: 1. Предъявлены к приемке следующие мероприятия 
(работы): _________________________________________________

_________________________________________________________

 (с указанием помещений, элементов, инженерных систем)
2. Ремонтно-строительные работы выполнены: _______________________ 

 (наименование и реквизиты 
 производителя работ)
1. Проектная (исполнительная) документация разработана:

______________________________________________________________
______________________________________________________________ 

 (состав документации, наименование и реквизиты автора)

утверждена___________________________________«____» _________201_ г.

4. Ремонтно-строительные работы произведены в сроки:
начало работ «_____» ________201_ г.; окончание: «________»________201_ г.



5. На  основании  осмотра  в  натуре  предъявленных  к  приемке  помещений
(элементов,  инженерных  систем)  и  ознакомления  с  проектной
(исполнительной) документацией установлено:

_________________________________________________________
 (соответствует проекту/ не соответствует – указать)

 ____________________________________________________________________

 (замечания надзорных органов – (указать: устранены/ не устранены)

Решение комиссии:

1. считать предъявленные к приемке мероприятия (работы) выполненными в 
соответствии с требованиями нормативных документов, действующих для жилых
домов.
2. снять с контроля решение органа местного самоуправления

от «____»__________201_ г. №_________
3. присвоить переустроенному и (или) перепланированному помещению

 №___________
4. Считать  настоящий  Акт  основанием  для  проведения

инвентаризационных  обмеров  и  внесения  изменений  в  поэтажные
планы и экспликации органов технической инвентаризации.

Приложения к Акту:
1. Исполнительные чертежи:__________________________________________________________

(проектные материалы с внесенными в установленном 
порядке изменениями)

2. Акты на скрытые работы___________________________________________
(указать)

3. Акты приемки отдельных систем:____________________________________
(указать)

4. Журнал ремонтно-строительных работ - на_____________листах

Председатель комиссии ____________________________ (_______________________)
(личная подпись) (расшифровка подписи)

Члены комиссии ________________ (_______________________)

________________ (_______________________)

________________ (_______________________)
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