
Курганская область 

Катайский район 

Шутинский сельсовет 

Администрация Шутинского сельсовета 

 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

 

От 14 февраля 2022 года №8 

с. Шутино 

 

 

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

 

 

В соответствии с Федеральными законами от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 

июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», Жилищным кодексом Российской Федерации, Уставом 

Шутинского сельсовета Катайского района Курганской области Администрация 

Шутинского сельсовета ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги 

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

перепланировки жилого помещения» согласно приложению. 

2. Считать утратившим силу постановление Администрации Шутинского 

сельсовета  от 17 января 2013 года № 3 «Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о 

согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на территории 

Шутинского  сельсовета Катайского района Курганской области» (с изменениями: 

постановление от 28 февраля 2013 года № 8). 

3. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде в здании   

Администрации Шутинского сельсовета, и разместить на официальном сайте 

Администрации Катайского района в подразделе «Шутинский сельсовет» раздела 

«Муниципальные образования» (по согласованию). 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 

обнародования. 

 

 

Глава Шутинского сельсовета                              А.Г. Мартюшев  

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение к постановлению Администрации  



Шутинского сельсовета от 14 февраля 2022 года №8 

«Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Прием 

заявлений и выдача документов о согласовании  

переустройства и (или) планировки жилого помещения» 

 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  

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

перепланировки жилого помещения»   

 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования 

Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества 

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о 

согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее - 

муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность административных 

процедур при исполнении Администрацией Петропавловского сельсовета Катайского 

района Курганской области (далее - Администрация) полномочий по предоставлению 

муниципальной услуги. 

1.2.  Круг заявителей 

Заявителями на получение муниципальной услуги являются собственники 

помещений или уполномоченные ими лица. 

1.3. Порядок информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1 Сведения о месте нахождения, контактных телефонах и графике работы 

Администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 

многофункционального центра (далее - МФЦ): 

Место нахождения Администрации Шутинского сельсовета: 641708, Курганская 

область, Катайский район, с. Шутино, ул. Победы, д.29;  

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления 

муниципальной услуги: 

 

понедельник   8:00 - 16:12, перерыв 12:00 – 13:00 

вторник   8:00 - 16:12, перерыв 12:00 – 13:00 

среда   8:00 - 16:12, перерыв 12:00 – 13:00 

четверг   8:00 - 16:12, перерыв 12:00 – 13:00 

пятница   8:00 - 16:12, перерыв 12:00 – 13:00 

суббота выходной день 

воскресенье выходной день 

 

Справочные телефоны: 

Телефон Администрации Шутинского сельсовета 8(35 251) 2-56-18.  

Адрес электронной почты Администрации Шутинского сельсовета: 

shutino45@mail.ru; 

 

МБУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и 

муниципальных услуг»   

Место нахождения МФЦ: 641700, Курганская область, Катайский район, г. Катайск, 

ул. Ленина, д.182/// т.8 (35251) 35201. 

 



1.3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель 

может получить: 

- непосредственно в Администрации Шутинского  сельсовета (информационные 

стенды, устное информирование муниципальными служащими Администрации, личный 

прием); 

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех 

административных процедур (приложение к административному регламенту); 

- по почте, в том числе электронной (адрес электронной почты shutino45@mail.ru;), в 

случае письменного обращения заявителя; 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1.  Наименование муниципальной услуги - «Прием заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения». 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Шутинского 

сельсовета Катайского района Курганской области. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является решение о 

согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги  

Решение о согласовании или об отказе в согласовании принимается по результатам 

рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных в соответствии с 

пунктом 2.6 настоящего административного регламента документов не позднее чем через 

сорок пять дней со дня представления в данный орган документов, обязанность по 

представлению которых возложена на заявителя. 

В случае представления заявителем документов через МФЦ срок предоставления 

муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ документов в Администрацию. 

Документ, подтверждающий принятие решений о согласовании переустройства и 

(или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется по адресу, 

указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр заявителю не позднее 

чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения. 

2.5. Правовой основой для предоставления муниципальной услуги являются 

следующие нормативные правовые акты: 

- Жилищный кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года № 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»; 

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 

1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и 

муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»; 

- Устав Шутинского сельсовета Катайского района Курганской области. 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги 

 

 

2.6.1. Самостоятельно заявитель представляет следующие документы: 

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

Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года № 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» (приложение к регламенту); 

- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое 

жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке 

копии), в случае если право на переводимое помещение не зарегистрировано в Едином 

государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и 

(или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения; 

- 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). 

2.6.2. По собственной инициативе заявитель вправе представить: 

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на 

переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на 

недвижимое имущество и сделок с ним; 

-  технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого 

помещения; 

- 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. 

В случае непредставления заявителем по собственной инициативе 

вышеперечисленных документов они подлежат представлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия.  

2.7. Оснований для отказа в приеме документов не предусмотрено. 

2.8. Основания для отказа в согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения 

Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

допускается в случае: 

- непредставления определенных в подпункте 2.6.1 настоящего административного 

регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя; 

- поступления в орган, осуществляющий согласование, ответа на межведомственный 

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

для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в 

соответствии с подпунктом 2.6.2 настоящего административного регламента, если 

соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ 

в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по указанному 

основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий согласование, после 

получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил 

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

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с подпунктом 

2.6.2 настоящего административного регламента, и не получил от заявителя такие 

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

уведомления; 

-  представления документов в ненадлежащий орган; 

- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

требованиям законодательства. 



2.9. В случае если причины, по которым заявителю было отказано в предоставлении 

муниципальной услуги в последующем были устранены, гражданин вправе вновь 

обратиться в Администрацию за предоставлением муниципальной услуги. 

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.11.  Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и получении 

результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут. 

2.12. Срок регистрации запроса заявителя составляет 1 день со дня его поступления в 

Администрацию. 

2.13. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечиваются 

необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием 

(компьютерами, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, 

информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и 

столами). 

На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы: 

-  порядок предоставления муниципальной услуги; 

-  сведения о месте нахождения и графике работы Администрации; 

-  справочные телефоны; 

-  адреса электронной почты и адреса Интернет-сайтов; 

-  рекомендуемая форма письменного обращения; 

-  информация о месте личного приема, а также об установленных для личного 

приема днях и часах. 

2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются 

предоставление муниципальной услуги или осуществление отдельных административных 

процедур в электронной форме, отсутствие жалоб и претензий со стороны заявителя, 

оперативность предоставления муниципальной услуги. 

2.15. Осуществление отдельных административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги возможно в электронной форме. Предоставление муниципальной 

услуги может осуществляться в МФЦ в соответствии с соглашением, заключенным между 

МФЦ и Администрацией. 

Особенности осуществления отдельных административных процедур в электронной 

форме и предоставления муниципальной услуги через МФЦ установлены в разделе 3 

настоящего административного регламента. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме 

 

3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием и регистрация запроса; 

2) формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие 

в предоставлении муниципальной услуги; 

3) рассмотрение заявления и представленных документов, принятие решения о 

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

согласовании; 

4) направление (вручение) документа, подтверждающего принятие решения о 

согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо решения 

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

3.1. Прием и регистрация запроса. 



3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление 

запроса на предоставление муниципальной услуги на личном приеме, почтовым 

отправлением, по информационным системам общего пользования или через МФЦ. 

3.1.2. Прием документов от заявителей осуществляет уполномоченное лицо 

(специалист) (далее – уполномоченное лицо Администрации).  

Запрос, поступивший в Администрацию по информационным системам общего 

пользования, распечатывается на бумажном носителе и регистрируется в день его 

поступления. 

3.1.3. При приеме документов уполномоченное должностное лицо Администрации 

проверяет комплектность представленного пакета документов согласно пунктам 2.6.1. и  

2.6.2. настоящего административного регламента. 

3.1.4. После проверки документов уполномоченное должностное лицо принимает и 

регистрирует заявление с прилагаемыми к нему документами.  

Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и 

даты их получения.  

3.1.5. Максимальный срок исполнения процедуры – 30 минут с момента поступления 

запроса в Администрацию. 

3.1.6. Результатом исполнения административной процедуры является прием и 

регистрация запроса. 

3.2. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является 

получение зарегистрированного в установленном порядке запроса на предоставление 

муниципальной услуги. 

В случае если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.6. 

настоящего административного регламента, уполномоченное лицо Администрации 

переходит к исполнению следующей административной процедуры, предусмотренной 

пунктом 3.3 настоящего административного регламента. 

3.2.2. Если документы, предусмотренные подпунктом 2.6.2 настоящего 

административного регламента, не были представлены заявителем по собственной 

инициативе, уполномоченное лицо Администрации готовит и направляет 

межведомственные запросы в органы, участвующие в предоставлении муниципальной 

услуги. 

3.2.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры – 1 день со дня 

окончания приема документов. 

3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является формирование 

и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги.  

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов, принятие решения 

о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об 

отказе в согласовании. 

 3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является 

получение зарегистрированного в установленном порядке запроса и сведений по 

межведомственному запросу в соответствии с пунктом 3.2 настоящего административного 

регламента (при необходимости). 

3.3.2. Администрация рассматривает представленные документы и сведения на 

отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента. 

3.3.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры – 15 дней со 

дня получения всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов. 

3.3.4. Результатом исполнения административной процедуры является: 



1) принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения;   

2) принятие решения об отказе в согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения. 

3.3.5. Решение принимается главой Шутинского сельсовета в форме постановления 

Администрации.  

3.4. Направление (вручение) документа, подтверждающего принятие решения о 

согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо решения 

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

3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является 

подготовка и оформление Администрацией одного из следующих документов: 

1) документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и 

(или) перепланировки жилого помещения, по форме, утвержденной Постановлением 

Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года № 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»; 

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

помещения, которое должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на 

нарушения, предусмотренные пунктом 2.8 настоящего административного регламента. 

3.4.2. Документ, подтверждающий принятие решения о согласовании переустройства 

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

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется 

заявителю по адресу, указанному в заявлении, не позднее чем через три рабочих дня со 

дня принятия одного из решений, предусмотренных пунктом 3.3.4 настоящего 

административного регламента.  

В случае представления документов через МФЦ документ, подтверждающий 

принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения, либо решение об отказе в согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения направляется в МФЦ, если иной способ его 

получения не указан заявителем.  

3.4.3. Результатом исполнения административной процедуры является направление 

(вручение) документа, подтверждающего принятие решения о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо решения об отказе в 

согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

Документ, подтверждающий принятие решения о согласовании переустройства и 

(или) перепланировки жилого помещения, является основанием проведения 

переустройства и (или) перепланировки. 

 

3.5. Последовательность административных действий (процедур) по 

подтверждению завершения переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения 

 

3.5.1. Подтверждение 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. 

 

3.5.2. Прием и регистрация документов 

 

Основанием для начала административных действий является обращение заявителя в 

Администрацию с заявлением о завершении переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения. Обращение может осуществляться лично, либо по почте. 

При личном обращении, специалист ответственный за прием документов, 

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий 

личность, а также проверяет полномочия представителя заявителя. 

Специалист, ответственный за прием документов, вносит в журнал учета входящих 

документов запись о приеме заявления в соответствии с правилами делопроизводства: 

- порядковый номер записи; 

- дату и время приема с точностью до минуты; 

- данные о заявителе; 

- цель обращения заявителя; 

- свои фамилию и инициалы. 

 Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.  

Специалист формирует результат административной процедуры по приему заявления 

и передает дело о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения в 

установленном порядке, для назначения даты и времени проведения осмотра жилого 

помещения Приемочной комиссией.  

Общий максимальный срок приема документов от физических и юридических лиц и 

их представителей не может превышать 10 минут.  

 

3.6. Осмотр Приемочной комиссией переустроенного и (или) 

перепланированного жилого помещения 

 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является наступление 

даты и времени проведения осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого 

помещения. 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); 

3.6.2. По результатам осмотра Приемочная комиссия принимает одно из следующих 

решений: 

- о соответствии переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

проектной документации; 

- о несоответствии переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

проектной документации. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 часа с 

учетом времени нахождения в пути. 

 

3.7. Оформление результатов работы Приемочной комиссии 

 



3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие 

Приемочной комиссией решения о соответствии либо несоответствии переустройства и 

(или) перепланировки жилого помещения проектной документации. 

3.7.2. 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 Административному регламенту). Акт составляется в трех экземплярах и 

подписывается всеми членами приемочной комиссии. 

3.7.3. 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. 

3.7.4. К письменному сообщению об отказе в подтверждении завершения 

переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения прилагается 1 экземпляр Акта 

приемочной комиссии. 

3.7.5. Отказ в подтверждении завершения переустройства и (или)  перепланировки 

жилого помещения подписывается Главой Шутинского  сельсовета. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры –  1 день. 

 

3.8. Направление Акта приемочной комиссии  в орган по техническому учету и 

технической инвентаризации для внесения изменений в техническую документацию 

жилого помещения 

 

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание 

всеми членами Приемочной комиссии акта о подтверждении завершения переустройства и 

(или) перепланировки жилого помещения. 

3.8.2. 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. 

3.8.3. Акт приемочной комиссии направляется в учреждение технической 

инвентаризации заявителем.  

 

3.9. Выдача решения заявителю 

 

3.9.1. Основанием для начала процедуры выдачи решения является: 

- подписание членами Приемочной комиссии акта, подтверждающего завершение 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

- принятие Главой Петропавловского сельсовета решения об отказе в подтверждении 

завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

3.9.2. Выдача решения осуществляется специалистом, ответственным за выдачу 

решения, и может осуществляться либо заявителю непосредственно, либо путем 

направления решения по почте. 

Срок выдачи решения – не более 3 дней после принятия решения. 

3.9.3. Специалист уведомляет заявителя по телефону о принятии решения, при 

наличии адреса электронной почты заявителя, пересылает ему электронную версию 

решения.  



3.9.4. При выдаче решения заявителю, специалист, ответственный за выдачу 

документов, устанавливает личность заявителя, проверяет документ удостоверяющий 

личность, в том числе полномочия представителя заявителя, действующего от его имени 

при получении решения. 

3.9.5. 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. 

3.9.6. При направлении решения по почте, специалист, ответственный за выдачу 

документов готовит решение к отправке почтой и передает его в порядке 

делопроизводства для отправки.  

Копия решения и иные документы передаются в установленном порядке для 

помещения  в дело. 

 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Контроль за соблюдением Администрацией, должностными лицами 

Администрации  и лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, 

положений Административного регламента осуществляется Главой Шутинского  

сельсовета (далее - уполномоченное лицо) и включает в себя плановые (текущий 

контроль) и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной 

услуги осуществляется уполномоченным лицом постоянно в процессе осуществления 

административных процедур в соответствии требованиями,  установленными 

Административным регламентом.  

4.3.  Внеплановые проверки проводятся уполномоченным лицом в случае 

поступления жалобы на решения, действия (бездействие) Администрации, должностных 

лиц Администрации и лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

4.4. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отражаются 

выявленные нарушения и предложения по их устранению. 

Акт подписывается уполномоченным лицом. 

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации. 

4.6. Самостоятельной формой контроля за исполнением положений настоящего 

Административного регламента является контроль со стороны граждан, их объединений и 

организаций, который осуществляется путем направления обращений и жалоб в 

Администрацию. 

 

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 

и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц Администрации или 

лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги 

 

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) 

Администрации, должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 



3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курганской 

области, муниципальными правовыми актами Шутинского сельсовета для предоставления 

муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Курганской области, муниципальными правовыми актами Шутинского сельсовета 

для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

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

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Курганской области, муниципальными правовыми актами; 

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

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Курганской области, муниципальными правовыми 

актами; 

7) отказ Администрации, должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.2. Жалоба подается в Администрацию в письменной форме на бумажном носителе 

или в форме электронного документа.  

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 

сайта Администрации, официального портала Губернатора и Правительства Курганской 

области, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица Администрации или лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

заявителя - физического лица либо наименование заявителя - юридического лица, 

сведения о месте его нахождения, почтовый адрес и адрес (адреса) электронной почты 

(при наличии), по которым должен быть направлен ответ заявителю, а также номер 

(номера) контактного телефона; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, 

должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги; 

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

(бездействием) Администрации, должностных лиц Администрации или лиц, участвующих 

в предоставлении муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены 

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

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является 

поступление жалобы заявителя. Регистрация жалобы осуществляется уполномоченным 

специалистом Администрации.  

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями 

по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа Администрации, должностных лиц Администрации или лиц, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в приеме документов у заявителя 



либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 

нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее 

регистрации. 

5.5. Ответ по существу жалобы не дается в случаях, если: 

- в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и 

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- в письменной жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (лицу, 

направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом); 

- текст письменной жалобы не поддается прочтению; 

- в письменной жалобе лица содержится вопрос, на который ему неоднократно 

давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при 

этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае 

должностное лицо Администрации либо уполномоченное на то лицо вправе принять 

решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с лицом по 

данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы 

направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же 

должностному лицу. О данном решении уведомляется лицо, направившее жалобу. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом Администрации, 

наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается одно из следующих 

решений: 

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных 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 Курганской области, муниципальными правовыми 

актами, а также в иных формах; 

2) отказать в удовлетворении жалобы. 

5.7. 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. 

5.8. 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. 

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые при предоставлении 

муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Администрации в 

судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.10. Положения настоящего раздела, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб 

на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не 

распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года 

№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Приложение № 1 к административному регламенту: Блок-схема предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 

1. Последовательность административных действий (процедур) по согласованию 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

 Последовательность админ. действий (процедур) по подтверждению завершения переустройства и 

(или) перепланировки жилого  

помещения 



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 подтверждении 

завершения переустройства и (или) 

перепланировки 

 

Подписание Акта членами комиссии, 

принятие руководителем решения и 

поступление документов специалисту 

 

Специалист выдает документы заявителю 

 

Процедуры по предоставлению 

услуги закончены 

 



Приложе

ние №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 апреля 2005 года № 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 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов 



о согласовании переустройства и (или)  

перепланировки жилых помещений» 

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. 

Прошу подтвердить завершение переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения. 

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: 

“  ”  20  г.    

   (дата)    

(подпись 

заявителя)  

(расшифровка подписи 

заявителя) 

 

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление) 

Документы представлены на приеме “  ”  20  г. 

Входящий номер регистрации заявления   

 

Выдана расписка в получении 

документов “  ”  20  г. 

№   

 

Расписку получил “  ”  20  г. 

 

(подпись заявителя) 

(должность, 

   

Ф.И.О. должностного лица, принявшего 

заявление)  (подпись) 

 



Приложение № 4 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или)  

перепланировки жилых помещений» 

УТВЕРЖДЕНА 

Постановлением 

Правительства Российской 

Федерации 

от 28 апреля 2005 года № 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 производства ремонтно-строительных работ с “  ”  200  г. 

по “  ”  200  г.;  

режим производства ремонтно-строительных работ с  по   

часов в выходные  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)) 

Приложение № 5 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или)  

перепланировки жилых помещений» 

 

 

Форма Акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения 

УТВЕРЖДАЮ 

(должностное лицо органа местного 

самоуправления) 

(личная подпись) (расшифровка 

подписи) 

« ____ »   ____________ __200 _____ г. 

м.п. 

АКТ 

О ЗАВЕРШЕННОМ ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ 

ЖИЛОГО  ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОМ ДОМЕ 

г. ________________ « ___ »  ____________ 20_ 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) 

3. Проектная (исполнительная) документация разработана: 

( состав документации, наименование и реквизиты автора) 

утверждена _________________________________________ « ____ »   __________ 20_ г. 

4. Ремонтно-строительные работы произведены в сроки: 

начало работ « _______ »  ____________ 200_ г.; окончание: « ________ » 20  г. 

5. На основании осмотра в натуре предъявленных к приемке помещений 

(элементов, инженерных систем) и ознакомления с проектной                                                                                                       

(исполнительной) документацией установлено: 

5.1. 

____________________________________________________________________________

__________ ________________________________________________________________  

( соответствует проекту / не соответствует - указать) 

5.2. 

(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 « ____ » __________ 20 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. 

Приложении 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  ________________      ( _______________________ ) 

 _________________     ( ________________________ ) 

     ( )   
 


