
                                              Российская Федерация 

 

Администрация Крутихинского района Алтайского края 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

«18»__06____2015                                 № 192                                         с. Крутиха 

 
 

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муници-

пальной услуги «Выдача решения о согласовании переустройства и (или) пере-

планировки жилого помещения» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об ор-

ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг», Феде-

ральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным кодексом 

Российском Федерации», постановлением Администрации Крутихинского рай-

она от 11.11.2010 № 635 «О порядке разработки и утверждения администра-

тивных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь 

п.14 ст. 44 Устава муниципального образования Крутихинский район Алтай-

ского края Российской Федерации, ПОСТАНОВЛЯЮ: 

          1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муници-

пальной услуги «Выдача решения о согласовании переустройства и (или) пере-

планировки жилого помещения» (прилагается). 

          2. Постановления Администрации района «Об утверждении Администра-

тивного регламента по оказанию муниципальной услуги «Приём заявлений и 

выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения» от 17.11.2011 № 625, «О внесении изменений и дополне-

ний в Административный регламент по предоставлению  муниципальной услу-

ги «Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и 

(или) перепланировки жилого помещения» от 25.03.2013 № 137,  «О внесении 

изменений в Административный регламент  предоставления  муниципальной 

услуги «Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилого помещения» от 31.12.2013 № 673,  «О внесе-

нии дополнения в постановление Администрации района от 17.11.2011 № 625 

«Об утверждении Административного регламента по оказанию муниципальной 

услуги «Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилого помещения» от 06.11.2014 № 421,   «О внесе-

нии изменений в постановление Администрации района от 17.11.2011 № 625 

«Об утверждении Административного регламента по оказанию муниципальной 

услуги «Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилого помещения»  от 01.12.2014 № 453, «О внесе-

нии изменения в постановление Администрации района от 17.11.2011 № 625 

«Об утверждении Административного регламента по оказанию муниципальной 



услуги  «Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустрой-

ства и (или) перепланировки жилого помещения» от 29.01.2015 № 24 признать 

утратившими силу. 

        3. Опубликовать настоящее постановление в Сборнике муниципальных 

правовых актов Крутихинского района Алтайского края и разместить в сети 

Интернет на официальном сайте Администрации  Крутихинского района: 

http://admin.krutiha/ru.                              

        4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

 

 

И.о. главы Администрации района                 В.П.Коминар 



Утверждено постановлением 

                                                                                               Администрации района 

                                                                                                     «18»_06____2015 г.  № 192 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Выдача решений  о согласовании  

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 

 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Предмет административного регламента. 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача ре-

шений  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – 

Административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муници-

пальной услуги по приему заявлений и решений  о согласовании переустройства и (или) пе-

репланировки жилого помещения (далее – муниципальная услуга), в том числе через крае-

вое автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг Алтайского края» (далее – Многофункциональный центр)
1
, в 

электронной форме с использованием федеральной государственной информационной си-

стемы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Еди-

ный портал государственных и муниципальных услуг (функций))
2
 в информационно-

коммуникационной сети «интернет», универсальной электронной карты (далее – УЭК) с со-

блюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, 

а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, тре-

бования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за исполнением администра-

тивного регламента, порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений 

и действий (бездействия) Администрации Крутихинского района Алтайского края (далее 

Администрация района), предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Ад-

министрации района, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего при предоставлении муниципальной услуги. 

В своей деятельности Администрация района взаимодействует с уполномоченной ор-

ганизацией Алтайского края, осуществляющей функции по организации деятельности по 

выпуску, выдаче и обслуживанию УЭК в части ведения регистра УЭК, содержащего сведе-

ния о выданных на территории Алтайского края УЭК, эксплуатации программно-

технического комплекса по работе с УЭК, обеспечения информационно-технологического 

взаимодействия государственных информационных систем при предоставлении гражданам 

Алтайского края государственных услуг с использованием УЭК. 

1.2. Описание заявителей. 

                                                 
1
 при условии наличия заключенного соглашения о взаимодействии между МФЦ и ОМСУ; 

2
 предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустрой-

ства и (или) перепланировки жилого помещения» осуществляется в электронной форме при наличии регистра-

ции заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также специальной 

кнопки «Получить услугу». 



Муниципальная услуга предоставляется физическим и (или) юридическим лицам, яв-

ляющимся собственниками жилых помещений, либо их уполномоченным представителям 

(далее – заявитель), в целях установки, замены или переноса инженерных сетей, санитарно-

технического, электрического или другого оборудования и (или) изменения конфигурации 

жилого помещения, требующих внесения изменения в технический паспорт жилого поме-

щения. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

«Выдача решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения». 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муници-

пальную услугу. 

Предоставление муниципальной услуги «Выдача решений о согласовании пере-

устройства и (или) перепланировки жилого помещения» осуществляется Администрацией 

района. 

Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи ре-

зультата предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами 

(муниципальными служащими) отдела по ЖКХ, строительству и архитектуре комитета Ад-

министрации района по экономике. 

2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услу-

ги. 

2.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является от-

крытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством письменного 

и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, на офици-

альном интернет-сайте Администрации района, на информационных стендах в залах приема 

заявителей в Администрации района, в Многофункциональном центре при личном обраще-

нии заявителя и в центре телефонного обслуживания, на интернет-сайте Многофункцио-

нального центра, при использовании Единого портала государственных и муниципальных 

услуг (функций) и региональной информационной системы «Портал государственных и му-

ниципальных услуг (функций) Алтайского края» (далее – Региональный портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)) в информационно-телекоммуникационной се-

ти «интернет».  

2.3.2. Сведения о месте нахождения Администрации района, предоставляющей муни-

ципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для 

направления обращений, о телефонных номерах размещены на официальном интернет-сайте 

Администрации района, на информационном стенде в зале приема заявителей, на Регио-

нальном портале государственных и муниципальных услуг (функций), на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций), а также в приложении 1 к Админи-

стративному регламенту. 

2.3.3. Сведения о месте нахождения Многофункционального центра, графике работы, 

адресе официального интернет-сайта, адрес электронной почты, контактный телефон центра 

телефонного обслуживания размещаются на информационном стенде Администрации райо-

на и в приложении 3 к Административному регламенту. 

2.3.4. Сведения об органах государственной власти, органах местного самоуправле-

ния и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

При предоставлении муниципальной услуги Администрация района взаимодействует 

с:  



1) Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и кар-

тографии по Алтайскому краю; 

2) Управлением Алтайского края по культуре и архивному делу. 

Сведения об адресах официальных сайтов и электронной почты в информационно-

телекоммуникационной сети «интернет» Управления Федеральной службы государственной 

регистрации, кадастра и картографии, Федеральной налоговой службы и Управления Алтай-

ского края по культуре и архивному делу размещены на информационном стенде Админи-

страции района и в приложении 2 к Административному регламенту. 

2.3.5. При обращении заявителя в Администрацию района письменно или через элек-

тронную почту за получением информации (получения консультации) по вопросам предо-

ставления муниципальной услуги ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со 

дня регистрации обращения. 

2.3.5.1. По телефону специалисты Администрации района дают исчерпывающую ин-

формацию по предоставлению муниципальной услуги.  

2.3.5.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются 

специалистами Администрации района при личном обращении в рабочее время. 

 2.3.5.3. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются по 

следующим вопросам: 

 1) перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

комплектности (достаточности) представленных документов; 

 2) источника получения документов, необходимых для представления муниципаль-

ной услуги; 

 3) времени приема и выдачи документов; 

 4) сроков предоставления муниципальной услуги; 

 5) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и при-

нимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.  

2.3.5.4. При осуществлении консультирования специалисты Администрации района в 

вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса обязаны представиться 

(указать фамилию, имя, отчество, должность), дать ответы на заданные гражданином вопро-

сы.  

2.3.5.5. Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию Админи-

страции района, специалист информирует посетителя о невозможности предоставления све-

дений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на 

поставленные вопросы. 

2.3.5.6. Время консультации при личном приеме не должно превышать 15 минут с 

момента начала консультирования. 

2.3.6. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявите-

ля осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муни-

ципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного 

самоуправления и организации, подведомственные государственным органам и органам 

местного самоуправления, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных 

услуг на территории Крутихинского района. 

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
1) выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения; 



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

жилого помещения. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Решение о согласовании или об отказе в согласовании должно быть принято по ре-

зультатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных в соответ-

ствии с пунктами 2.7.1 и 2.7.2  Административного регламента документов Администрацией 

района, не позднее чем через сорок пять дней со дня представления в Администрацию райо-

на документов, обязанность по представлению которых в возложена на заявителя. В случае 

представления заявителем документов, указанных в пункте 2.7.1  Административного ре-

гламента, через Многофункциональный центр срок принятия решения о согласовании или 

об отказе в согласовании исчисляется со дня передачи Многофункциональным центром та-

ких документов в Администрацию района.  

2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предо-

ставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следую-

щими нормативными правовыми актами:  

1) Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, №237); 
2) Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ («Российская 

газета», 12.01.2005, №1);  

3) Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 08.10.2003, 

№202); 
4) Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, №168); 

5) Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» («Рос-

сийская газета», 29.07.2006, №165); 
6) 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» («Российская газета», 06.05.2005, №95); 

7) постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строитель-

ству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 №170 «Об утверждении Правил и 

норм технической эксплуатации жилищного фонда» («Российская газета», 23.10.2003, 

№214); 

8) постановлением Администрации района от 11.11.2010 № 635 «Об утверждении По-

рядка разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципаль-

ных функций (предоставления муниципальных услуг)»; 

8) Уставом муниципального образования Крутихинский район Алтайского края Рос-

сийской Федерации;   

9) Положением о  комитете Администрации района по экономике;   

10) Положением об отделе по ЖКХ, строительству и архитектуре комитета Админи-

страции района по экономике. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норматив-

ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые явля-

ются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подле-

жащих представлению заявителем, порядок их предоставления. 

2.7.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является направлен-

ное в Администрацию района заявление в письменной форме, представленное на личном 

приеме, направленное почтой или в форме электронного документа через Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) либо поданное через Многофункцио-

нальный центр по форме согласно приложению 6 к Административному регламенту. 



К указанному заявлению прилагаются следующие документы: 

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое 

жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 

2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства 

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

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого поме-

щения; 

4) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе времен-

но отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) пере-

планируемое 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); 

5) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о до-

пустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если 

такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитекту-

ры, истории или культуры. 

2.7.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 3 

и 5 пункта 2.7.1  Административного регламента, а также в случае, если право на переводи-

мое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом 1 пункта 2.7.1  Адми-

нистративного регламента. Для рассмотрения заявления о согласовании переустройства и 

(или) перепланировки жилого помещения Администрация района  запрашивает указанные 

документы (их копии или содержащиеся в них сведения) в порядке межведомственного ин-

формационного взаимодействия, если они не были представлены заявителем по собственной 

инициативе. 

2.7.3. Администрация района не вправе требовать от заявителя представление других 

документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответ-

ствии с подпунктом 2.7.1 Административного регламента. Заявителю выдается расписка в 

получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения органом, 

осуществляющим согласование, а также с указанием перечня документов, которые будут 

получены по межведомственным запросам. В случае представления документов через Мно-

гофункциональный центр расписка выдается указанным Многофункциональным центром. 

Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государ-

ственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении ко-

торых находятся документы, указанные в подпункте 2.7.2  Административного регламента, 

обязаны направить в Администрацию района запрошенные им документы (их копии или со-

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

сведения) могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа 

либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том 

числе в форме электронного документа. 

2.8. Гражданин при подаче заявления лично, через Многофункциональный центр  

должен предъявить паспорт гражданина Российской Федерации, а в случаях, предусмотрен-

ных законодательством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий его лич-

ность.  

Уполномоченный представитель заявителя должен предъявить документ, удостове-

ряющий полномочия представителя. 

2.9. При подаче заявления через Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) электронные копии документов размещаются в предназначенных для этих 

целей полях электронной формы заявления. Электронная копия документа должна быть за-

верена электронной подписью заявителя и представлять собой один файл в формате, до-



ступном для просмотра без установки специального программного обеспечения, DOC, 

DOCX, XLS, XLSX, или PDF, содержащий отсканированный графический образ соответ-

ствующего бумажного документа, снабженного всеми необходимыми подписями и печатя-

ми.   

Электронная копия документа должна иметь разрешение, обеспечивающее коррект-

ное прочтение всех элементов подлинного документа, в том числе буквы, цифры, знаки, 

изображения, элементы печати, подписи и т.д. 

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, направляемых 

для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять иденти-

фицировать документ и количество страниц в документе. 

2.10. Запрет требовать от заявителя предоставление иных документов и информации 

или осуществления действий для получения муниципальной услуги. 

Запрещается требовать от заявителя: 

предоставления документов и информации или осуществления действий, предо-

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 

регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услу-

ги; 

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Ад-

министрации района, иных органов местного самоуправления, государственных органов, 

организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами, 

за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 

27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги. 

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. Поступившее заявление 

подлежит обязательному приему. 

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципаль-

ной услуги. 

Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в следующих слу-

чаях: 

1) непредставления документов, определенных пунктом 2.7.1  Административного 

регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 2.7.2 Административ-

ного регламента возложена на заявителя; 

2) поступления в Администрацию района ответа органа государственной власти, ор-

гана местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или 

органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетель-

ствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения пе-

реустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с пунктом 2.7.2  

Административного регламента, если соответствующий документ не был представлен за-

явителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) пере-

планировки жилого помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, 

осуществляющий согласование, после получения такого ответа уведомил заявителя о полу-

чении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, не-

обходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в 

соответствии с пунктом 2.7.2  Административного регламента, и не получил от заявителя 

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

уведомления; 

3) представления документов в ненадлежащий орган; 



4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помеще-

ния требованиям законодательства. 

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

помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, 

предусмотренные настоящим пунктом. 

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

помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со 

дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, установленной за предоставление муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги. 

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен пре-

вышать 15 минут. 

2.15. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Регистрация заявления, поданного заявителем, в том числе в электронном виде, 

осуществляется в день приема. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 

местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной 

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.16.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечи-

вать: 

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица Администрации райо-

на; 

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения; 

3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муници-

пальной услуги; 

4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.16.2.  Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, 

не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями. 

2.16.3.  Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги в ча-

сти факта поступления заявления, его входящих регистрационных реквизитов, наименова-

ния структурного подразделения Администрации района, ответственного за его исполнение, 

и т.п. осуществляет главный специалист по архитектуре отдела по ЖКХ, строительству и 

архитектуре комитета Администрации района по экономике. 

2.16.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с ин-

формационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для возможно-

сти оформления документов. 

2.16.5. На информационных стендах Администрации района размещается следующая 

информация:  

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 



2) график (режим) работы Администрации района, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и ор-

ганизаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

3) Административный регламент предоставления муниципальной услуги; 

4) место нахождения Администрации района, предоставляющего муниципальную 

услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и органи-

заций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

5) телефон для справок; 

6) адрес электронной почты Администрации района, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и ор-

ганизаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

7) адрес официального интернет-сайта Администрации района, предоставляющего 

муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного само-

управления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

8) порядок получения консультаций; 

9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц Адми-

нистрации района, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.16.6. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено сту-

льями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможности для размещения в здании. 

2.16.7. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной таб-

личкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 

специалиста, ведущего прием, а также графика работы. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.17.1. Целевые значения показателя доступности и качества муниципальной услуги. 

Показатели качества и доступности 

муниципальной услуги 

Целевое значение показателя  

1. Своевременность 

1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в установлен-

ный срок с момента сдачи документа 

90-95% 

2. Качество 

2.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством про-

цесса предоставления услуги 

90-95% 

2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов 

должностным лицом (регистрация) 

95-97% 

3. Доступность 

3.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством и ин-

формацией о порядке предоставления услуги 

95-97% 

3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявителем до-

кументов и сданных с первого раза  

70-80 % 

3.3. % (доля) Заявителей, считающих, что представленная 

информация об услуге в сети Интернет доступна и понятна 

75-80% 

4. Процесс обжалования 

4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству об-

служенных Заявителей по данному виду услуг 

0,2 % - 0,1 % 



4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных в уста-

новленный срок 

95-97% 

5. Вежливость 

5.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных            вежливо-

стью должностных лиц 

90-95% 

 

2.17.2. Заявитель на стадии рассмотрения его обращения Администрацией района 

имеет право: 

1) представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому заяв-

лению либо обращаться с просьбой об их истребовании; 

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения  заявле-

ния, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и, если в ука-

занных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную 

или иную охраняемую федеральным законом тайну; 

3) получать уведомления о переадресации заявления в орган местного самоуправле-

ния или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в 

заявлении вопросов; 

4) обращаться с заявлением о прекращении или приостановлении рассмотрения заяв-

ления о предоставлении муниципальной услуги; 

5) осуществлять иные действия, не противоречащие и законодательству Российской 

Федерации, Алтайского края и настоящему Административному регламенту. 

2.17.3. Должностные лица Администрации района обеспечивают: 

1) объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявлений, в случае 

необходимости – с участием заявителей, направивших заявление; 

2) получение необходимых для рассмотрения заявлений документов и материалов в 

других органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением су-

дов, органов дознания и органов предварительного следствия. 

2.17.4. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам Ад-

министрации района при рассмотрении заявлений получателей муниципальной услуги, не 

могут быть использованы во вред этим получателям муниципальной услуги. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления му-

ниципальной услуги через Многофункциональный центр и особенности предоставления му-

ниципальной услуги в электронной форме. 

2.18.1. Администрация района обеспечивает возможность получения заявителем ин-

формации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном интернет-сайте Ад-

министрации района, интернет-сайте Многофункционального центра, на Региональном пор-

тале государственных и муниципальных услуг (функций), а также на Едином портале госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций). 

2.18.2.  Администрация района обеспечивает возможность получения и копирования 

заявителем на официальном интернет-сайте Администрации района, на Региональном пор-

тале государственных и муниципальных услуг (функций)., а также на Едином портале госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необ-

ходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных проце-

дур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения ад-

министративных процедур в электронной форме 

 



Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 4 

настоящего Административного регламента. 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной 

услуги. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административ-

ные процедуры: 

1) прием заявления и документов, их регистрация; 

2) рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата предо-

ставления муниципальной услуги; 

3) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципаль-

ной услуги, информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

3.2. Прием заявления и документов, их регистрация. 

3.2.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной 

процедуры. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное об-

ращение заявителя в Администрацию района с заявлением и документами, необходимыми 

для получения муниципальной услуги, либо направление заявления и необходимых доку-

ментов в Администрацию района с использованием почтовой связи, через Многофункцио-

нальный центр или в электронной форме с использованием Единого портала государствен-

ных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекомму-никационной сети 

«интернет». 

3.2.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административ-

ного действия, входящего в состав административной процедуры. 

Выполнение данной административной процедуры осуществляется специалистом 

Администрации района, ответственным за прием и регистрацию заявления, (далее – специа-

лист).  

3.2.3. Содержание административного действия, входящего в состав административ-

ной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения. 

3.2.3.1. При личном обращении заявителя либо при направлении заявления почтой 

специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления о предоставлении муници-

пальной услуги и документов, при приеме заявления:  

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя 

заявителя); 

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных 

документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляе-

мым документам; 

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием 

даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соот-

ветствии порядком делопроизводства не позднее дня получения заявления. 

В случае обнаружения ошибок в представленных заявителем документах при личном 

обращении или иного несоответствия требованиям законодательства, специалист объясняет 

заявителю содержание ошибок и просит устранить ошибки или привести их в соответствие с 

требованиями законодательства. 

Орган местного самоуправления, осуществляющий согласование, не вправе требо-

вать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование кото-

рых у заявителя допускается. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя доку-

ментов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим согласова-

ние, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомствен-

ным запросам. В случае представления документов через многофункциональный центр рас-



писка выдается указанным многофункциональным центром. Государственные органы, орга-

ны местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам 

местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, обя-

заны направить в орган, осуществляющий согласование, запрошенные таким органом доку-

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

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

электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошен-

ных документов, в том числе в форме электронного документа. 

При личном обращении заявителя документы, необходимые для согласования пере-

устройства и (или) перепланировки жилого помещения, представляются одновременно в ко-

пиях и в подлинниках (если верность копий не удостоверена нотариально) для сверки. Ко-

пия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим 

документы. При личном предоставлении документа сверка производится немедленно, после 

чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. При направ-

лении подлинников документов почтой сверка документов производится в соответствии со 

сроками административной процедуры по рассмотрению, проверке заявления и документов, 

после чего подлинники возвращаются вместе с результатом предоставления муниципальной 

услуги.  

3.2.3.2. При обращении заявителя через Единый портал государственных и му-

ниципальных услуг (функций) электронное заявление передается в автоматизированную 

информационную систему исполнения электронных регламентов государственных и муни-

ципальных услуг с использованием Единой системы межведомственного электронного вза-

имодействия (далее – АИС).  

Специалист, ответственный за работу в АИС, при обработке поступившего в АИС 

электронного заявления:  

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя 

заявителя); 

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных 

документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляе-

мым документам; 

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием 

даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соот-

ветствии порядком делопроизводства не позднее дня получения заявления. 

АИС автоматически формирует подтверждение о регистрации заявления (уведомле-

ние о статусе заявления) и направляет уведомление в «Личный кабинет» заявителя на Еди-

ном портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

3.2.3.3. При обращении заявителя через Многофункциональный центр специа-

лист Многофункционального центра принимает документы от заявителя и передает в Адми-

нистрацию района в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашени-

ем о взаимодействии.  

Документы, прилагаемые к заявлению, представляются в Многофункциональный 

центр в копиях и в подлинниках (если верность копий не удостоверена нотариально) для 

сверки. Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю 

лицом, принимающим документы. Копия документа после проверки ее соответствия ориги-

налу заверяется лицом, принимающим документы. При этом Многофункциональный центр 

гарантирует полную идентичность заверенных им копий оригиналам документов. 

Специалист Администрации района, ответственный за прием и регистрацию, прини-

мает заявление и пакет документов из Многофункционального центра и регистрирует их в 

журнале регистрации не позднее дня получения заявления.  

3.2.3.4. После регистрации заявления специалист, ответственный за прием и реги-

страцию заявления, передает заявление с документами главе Администрации района. Глава 



Администрации района в день регистрации заявления назначает специалиста, ответственно-

го за рассмотрение заявления и приложенных к нему документов (далее – уполномоченный 

специалист), в соответствии с его должностной инструкцией. 

3.2.3.5. При обращении заявителем за получением муниципальной услуги в Админи-

страцию района на личном приеме или направлении документов почтой заявитель дает со-

гласие на обработку своих персональных данных в соответствии с требованиями Федераль-

ного закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных». В случае подачи заявления и 

документов через Многофункциональный центр заявитель дополнительно дает согласие 

Многофункциональному центру на обработку его персональных данных. 

При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) в электронной форме заявления ставится соответствующая отметка о со-

гласии на обработку его персональных данных. 

3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является: 

1) При предоставлении заявителем заявления лично (направлении документов поч-

той) – прием,  регистрация заявления и прилагаемых документов. Максимальный срок вы-

полнения действий административной процедуры – 15 минут с момента подачи в Админи-

страцию района заявления с комплектом документов. 

2) При предоставлении заявителем заявления через Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций) – прием и регистрация заявления и документов заявителя 

и уведомление о регистрации через «Личный кабинет» либо, по выбору заявителя, на элек-

тронную почту или путем направления СМС оповещения.  

Уведомление заявителя о поступлении заявления в Администрацию района осу-

ществляется автоматически в соответствии со временем регистрации заявления на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг (функций) (с точным указанием часов и 

минут). 

Уведомление заявителя о регистрации заявления через «Личный кабинет» на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется автоматически 

после внесения в АИС сведений о регистрации заявления.  

3) При предоставлении заявителем заявления через Многофункциональный центр – 

прием и регистрация заявления и документов, назначение уполномоченного специалиста. 

Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – в течение дня с 

момента приема из Многофункционального центра в Администрацию района заявления с 

прилагаемыми документами. 

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата 

предоставления муниципальной услуги. 

3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры проверки пакета документов на 

комплектность является назначение уполномоченного специалиста. 

3.3.2. Уполномоченный специалист в течение 5-ти рабочих дней с даты поступления 

к нему заявления и прилагаемых к нему документов проверяет их комплектность и соответ-

ствие установленным законодательством требованиям, наличие оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.12  Административного 

регламента, при установлении необходимости направляет запросы по каналам межведом-

ственного взаимодействия, а в случае некомплектности и несоответствия материалов уста-

новленным требованиям, подготавливает проект решения об отказе в предоставлении муни-

ципальной услуги с указанием причины отказа. 

3.3.3. В случае, если заявитель не предоставил документы, которые находятся в рас-

поряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомствен-

ных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, упол-

номоченный специалист, при необходимости направления межведомственных запросов, 



вносит соответствующую запись о поступлении заявления в АИС и направляет запросы по 

каналам межведомственного взаимодействия. 

В случае поступления в Администрацию района ответа органа государственной вла-

сти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной вла-

сти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свиде-

тельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если соответствующий доку-

мент не был представлен заявителем по собственной инициативе, Администрация района 

направляет уведомление  заявителю о получении такого ответа и предлагает заявителю 

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

(или) перепланировки жилого помещения в соответствии с пунктом 2.7.1  Административ-

ного регламента. 

 Отсутствующий документ и (или) информация, необходимые для проведения пере-

устройства и (или) перепланировки жилого помещения, представляется заявителем одно-

временно в копиях и в подлинниках (если верность копий не удостоверена нотариально) для 

сверки. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, при-

нимающим документы. При личном предоставлении документа сверка производится немед-

ленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. 

При направлении документа почтой сверка производится в соответствии со сроками адми-

нистративной процедуры по рассмотрению, проверке заявления и документов, после чего 

подлинники возвращаются вместе с результатом предоставления муниципальной услуги.  

В случае непредставления заявителем такого документа и (или) информации в тече-

ние пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления, отказывает в согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

 3.3.4. После рассмотрения заявления и приложенных к нему документов, в том числе 

полученных ответов на направленные межведомственные запросы, уполномоченный специ-

алист осуществляет подготовку проекта решения о согласовании  переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения либо проекта решения об отказе в предоставлении му-

ниципальной услуги и направляет с приложенными документами на согласование уполно-

моченным должностным лицам в соответствии с порядком делопроизводства. 

После чего проект решения о согласовании  переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения либо проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

направляется на подпись главе Администрации района). 

3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка 

проекта решения о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помеще-

ния либо проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием 

мотивированных причин отказа. Срок выполнения данной административной процедуры не 

должен превышать 20-ти дней. 

3.4. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муни-

ципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления муници-

пальной услуги. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о 

предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является поступление 

главе Администрации района) подготовленных уполномоченным специалистом и согласо-

ванных уполномоченными должностными лицами проекта решения о согласовании  пере-

устройства и (или) перепланировки жилого помещения либо проекта решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги с указанием мотивированных причин отказа. 

3.4.2. Глава Администрации района рассматривает представленные документы, под-

писывает решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помеще-

ния либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и направляет их 



уполномоченному специалисту. Максимальный срок выполнения действий данной админи-

стративной процедуры не должен превышать пяти дней. 

3.4.3. Информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

3.4.3.1. Уполномоченный специалист не позднее чем через три рабочих дня со дня 

принятия одного из указанных в пункте 3.4.2  Административного регламента решений вы-

дает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через Многофункциональный 

центр заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений. 

При этом заявителю сообщается о принятом решении и о возможности получения ре-

зультата муниципальной услуги лично в течение одного рабочего дня, следующего за днем 

принятия решения. 

 

3.4.3.2. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муни-

ципальных услуг (функций) уведомление о принятом решении и о необходимости явиться 

за получением результата (уведомление о статусе заявления) направляется заявителю в 

«Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) либо, по выбору заявителя, на электронную почту или путем направления СМС 

оповещения. 

При этом выдача результата муниципальной услуги осуществляется по личному об-

ращению заявителя с предоставлением подлинников всех документов, сканированные копии 

которых направлены в электронной форме, для их сверки между собой. 

Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю 

уполномоченным специалистом. Копии документов после проверки их соответствия ориги-

налам заверяется уполномоченным специалистом. 

 3.4.3.3. При предоставлении муниципальной услуги через Многофункциональный 

центр Администрация района:  

1) в срок, указанный в пункте 3.4.3.1 Административного регламента, направляет ре-

шение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги в Мно-

гофункциональный центр, который сообщает о принятом решении заявителю и выдает соот-

ветствующий документ заявителю при его обращении в Многофункциональный центр (при 

отметке в заявлении о получении результата услуги в Многофункциональном центре); 

2) в срок, указанный в пункте 3.4.3.1 Административного регламента,  сообщает о 

принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его лич-

ном обращении либо направляет по адресу, указанному в заявлении, а также направляет в 

Многофункциональный центр уведомление, в котором раскрывает суть решения, принятого 

по обращению, указывает дату принятия решения (при отметке в заявлении о получении 

услуги в Администрации района). 

3.4.3.4. Заявителю передаются документы, подготовленные Администрацией района 

по результатам предоставления муниципальной услуги. Выдача документов производится 

заявителю либо доверенному лицу заявителя при предъявлении документа, удостоверяюще-

го личность, а также документа, подтверждающего полномочия по получению документов 

от имени заявителя (для доверенных лиц). 

При выдаче документов заявитель дает расписку в получении документов, в которой 

указываются все документы передаваемые заявителю, дата передачи документов. 

3.4.3.5. В случае выявления в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах опечаток и ошибок уполномоченный специалист Администрации района 

в течение 5 дней с момента обращения заявителя устраняет допущенные опечатки и ошибки, 

в течение 1 дня с момента внесения исправлений направляет либо вручает заявителю ис-

правленные документы. 

3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является: 

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



помещения; 

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

жилого помещения.  

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не должен 

превышать двадцати дней. 

3.4.5. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого поме-

щения является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого по-

мещения. 

 
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме 

текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами 

Администрации района положений Административного регламента, плановых и внеплано-

вых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением от-

ветственными должностными лицами положений Административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муници-

пальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами 

осуществляется главой Администрации района, председателем комитета Администрации райо-

на по экономике, начальником отдела по ЖКХ, строительству и архитектуре комитета Админи-

страции района по экономике. 

4.3. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок полно-

ты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы кон-

троля за полнотой и качеством ее предоставления, осуществляется соответственно на осно-

вании ежегодных планов работы и по конкретному обращению. 

При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предо-

ставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематиче-

ские проверки). 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

формируется комиссия, состав которой утверждается главой Администрации района. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки полноты и ка-

чества предоставления муниципальной услуги (далее – Акт), в котором отмечаются выяв-

ленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается членами комиссии. 

4.4. Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправления 

Алтайского края и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимае-

мые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявите-

лей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законо-

дательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц Администрации района закрепляет-

ся в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Россий-

ской Федерации. 

  

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц, муниципальных служащих 



5.1. Заявитель (его представитель) имеет право обжаловать решения и действия (без-

действие) Администрации района, предоставляющей муниципальную услугу, должностного 

лица либо муниципального служащего, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, 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 правовы-

ми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и му-

ниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайско-

го края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у 

заявителя; 

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

смотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтай-

ского края, муниципальными правовыми актами; 

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

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ Администрации района, предоставляющей муниципальную услугу, долж-

ностного лица Администрации района, предоставляющего муниципальную услугу, в ис-

правлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муни-

ципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 

5.2.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе либо в 

электронной форме на действия (бездействие) или решения, принятые в ходе предоставле-

ния муниципальной услуги, должностным лицом, муниципальным служащим на имя главы 

Администрации района. 

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через Многофункциональный центр, 

официальный сайт Администрации района, Единый портал государственных и муниципаль-

ных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети «интернет», а также 

может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридиче-

ского лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной по-

чты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, либо муниципального служащего; 

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

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ор-

гана, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заяви-

телем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заяви-

теля, либо их копии. 



5.4. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации района, должностного лица 

Администрации района в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких ис-

правлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.  

5.5. По результатам рассмотрения жалобы глава Администрации района принимает 

одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправле-

ния допущенных Администрацией района  опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, 

взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-

ции, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми ак-

тами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.5. ре-

гламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.7. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

а) наименование органа (Администрация района), предоставляющего муниципаль-

ную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его 

должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, ре-

шение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 

г) основания для принятия решения по жалобе; 

д) принятое по жалобе решение; 

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.8. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на 

рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную 

услугу. 

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть пред-

ставлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного до-

кумента, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы 

должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой 

установлен законодательством Российской Федерации. 

5.9. Основания для отказа в удовлетворении жалобы: 

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жало-

бе о том же предмете и по тем же основаниям; 

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установ-

ленном законодательством Российской Федерации; 

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по 

тому же предмету жалобы. 

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без 

ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, 

здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, 

имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 



5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы призна-

ков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, 

наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющие-

ся материалы в органы прокуратуры. 

 

 
 



Приложение 1 
 

 

Информация 

об Администрации района, предоставляющей муниципальную услугу 

 

Наименование органа местного самоуправ-

ления, предоставляющего муниципальную 

услугу  

Наименование 

Администрация Крутихинского  

района Алтайского края 

Руководитель органа местного самоуправле-

ния, предоставляющего муниципальную 

услугу 

Должность, Ф.И.О. 

И.о. главы Администрации района, Коминар  

Валерий Павлович 

Наименование структурного подразделения, 

осуществляющего рассмотрение заявления 

Наименование 

отдел по ЖКХ, строительству и архитектуре ко-

митета Администрации района по экономике 

Руководитель структурного подразделения, 

осуществляющего рассмотрение заявления 

Должность, Ф.И.О. 

Начальник отдела по ЖКХ, строительству и архи-

тектуре комитета Администрации района по эко-

номике, Преображенский Андрей Михайлович 

Место нахождения и почтовый адрес 658750, Алтайский край, Крутихинский  

район, с. Крутиха, ул. Ленинградская, № 32 

График работы (приема заявителей) Понедельник – пятница – с 9.00 -17.00 

Суббота, воскресенье – выходные дни 

Телефон, адрес электронной почты 8 (38589) 2 23 42; adm_krutgkh@mail.ru 

Адрес официального сайта органа местного 

самоуправления, предоставляющего муници-

пальную услугу (в случае отсутствия – адрес 

официального сайта муниципального образо-

вания) 

http://admin.krutiha.ru 

 

 

 

Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) – 

www.gosuslugi22.ru;  

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – 

www.22.gosuslugi.ru/pgu/;  

 
 

Приложение 2 
 

Информация 

о федеральных органах исполнительной власти, органах исполнительной власти Алтайского 

края, участвующих в предоставлении муниципальной услуги 
 

Наименование органа: Телефон Адрес официаль-

ного сайта 

Адрес электрон-

ной почты 

Управление Федеральной 

службы государственной 

регистрации, кадастра и 

картографии  

8 800 100 34 34 http://rosreestr.ru  00_uddfrs1@rosree

str.ru  

Управление Алтайского 

края по культуре и архив-

ному делу 

+7 (3852) 246705 http://culture22.ru komcul@itt.ru  

                                                                                                                Приложение 3 

http://www.gosuslugi22.ru/
http://www.22.gosuslugi.ru/pgu/
http://rosreestr.ru/
mailto:00_uddfrs1@rosreestr.ru
mailto:00_uddfrs1@rosreestr.ru
mailto:komcul@itt.ru


 

Сведения об МФЦ 

 

Место нахождения и 

почтовый адрес 

656064, г.Барнаул, Павловский тракт, 58г 

График работы Пн-Чт: 8.00-20.00  

Пт: 8.00-17.00   

Сб: 8.00-17.00  

Вс - выходной день 

Единый центр телефон-

ного обслуживания 

8-800-775-00-25 

Телефон центра теле-

фонного обслуживания 

+7 (3852) 200-550 

Интернет – сайт МФЦ www.mfc22.ru 

Адрес электронной по-

чты 

mfc@mfc22.ru 

    

Сведения о филиалах МФЦ 

 

        Бийский филиал МФЦ 

Место нахождения и 

почтовый адрес 

659303, г.Бийск, ул. Промышленная, д.6 

График работы Пн-Чт: 8.00-20.00  

Пт: 8.00-17.00   

Сб: 8.00-17.00  

Вс - выходной день 

Единый центр телефон-

ного обслуживания 

8-800-775-00-25 

Телефон центра теле-

фонного обслуживания 

+7 (3854) 40-40-85 

 

Благовещенский филиал МФЦ 

Место нахождения и 

почтовый адрес 

658672 р.п. Благовещенка, ул. Ленина, 97 

График работы Пн-Пт: 8.00-18.00    

Сб, Вс: выходной день 

Единый центр телефон-

ного обслуживания 

8-800-775-00-25 

Телефон центра теле-

фонного обслуживания 

+7 (38564) 23-9-65 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                   

 

 

 

 

 



                                                                                                                                   Приложение 4 

Блок-схема  

исполнения последовательности административных процедур при предоставлении му-

ниципальной услуги «Выдача решений о согласовании переустройства и (или) пере-

планировки жилого помещения» 

 

Условные обозначения: 

 

                    – Начало или завершение административной процедуры 

 

                     – Операция, действие, мероприятие 

 

                     – Ситуация выбора принятия решения 

 

 

 

 

 

 

 

 

Обращение заявителя 

Прием и регистрация заявления и 

предоставленных документов 

Направление заявления и пакета документов для рассмотрения и подготовки проекта постановления Администрации 

района о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения специалисту 

Препятствия 

для исполнения 

Отказ в подготовке согласования переустройства и 

(или) перепланировки жилого помещения 

Регистрация отказа 

Подготовка проекта постановления Администрации 

района  о согласовании переустройства и (или) пере-

планировки жилого помещения 

Направление проекта постановления Администрации 

района  о согласовании переустройства и (или) пере-

планировки жилого помещения начальнику отдела по 

ЖКХ, строительству и архитектуре комитета Админи-

страции района по экономике 

Препятствия 

для подписания 

Возврат проекта  постановления Администра- 

ции района  о согласовании переустройства и 

(или) перепланировки жилого помещения 

специалисту 

Устранение замечаний по проекту постанов-

ления Администрации района  о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жи-

лого помещения и направление его на согла-

сование  начальнику отдела  

Направление  проекта постановления Администра-

ции района  о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения на подпись гла-

ве Администрации района 

Подписание постановления 

Регистрация постановления 

Направление заявителю 

Да 

Нет 

Да 
Нет 



Приложение 5 

                                                                                                      
Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением муниципальной услуги 

 

Администрация муниципального 

образования 

Адрес: индекс, город, район, населенный пункт, 

улица, дом, офис, телефон (с кодом). 

Руководитель: должность, Ф.И.О.  

Администрация Крутихинского 

района 

Адрес: 658750, Алтайский край, Крутихинский 

район, с. Крутиха, ул. Ленинградская, № 32 

Руководитель: И. о. главы Администрации рай-

она Коминар Валерий Павлович. 

  

 

                                                                                                                                    

                                                                                                                                    Приложение 6 

 
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. N _______: 

 

N  
п/п 

Фамилия, имя, 
отчество    

Документ,     
удостоверяющий   
личность      
(серия, номер, кем 
и когда выдан)   

Подпись <*> Отметка о    
нотариаль-
ном   
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) перепланируемое 

___________________________________________________ на ___ листах; 

      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.) 

 

Прошу выдать постановление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в: 

 органе местного самоуправления  Многофункциональном 

центре 

Выражаю согласие на обработку персональных данных в порядке, установленном Федеральным законом от 

27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» 

 ___________________ 
            (подпись) 

___________________ 
            (подпись) 

___________________ 

            (подпись)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. 

                                     N _______________ 

 

Расписку получил                     "__" ________________ 200_ г. 

                                     _____________________________ 

                                          (подпись заявителя) 

 

______________________________________ 

             (должность, 

______________________________________         ___________________ 

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

        принявшего заявление) 


