
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме» 

 

 

В целях приведения в соответствие с Федеральным законом от 27 декабря 

2018 года № 558-ФЗ «О внесении изменений в Жилищный кодекс Российской 

Федерации в части упорядочения норм, регулирующих переустройство и (или) 

перепланировку помещений в многоквартирном доме», п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме» согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Управлению по взаимодействию со средствами массовой информации 

(Воробьева) обнародовать настоящее постановление и обеспечить его размеще-

ние (опубликование) на официальном сайте администрации муниципального 

образования Славянский район в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет». 

3. Признать утратившими силу: 

постановление администрации муниципального образования Славянский 

район от 26 декабря 2018 года № 3346 «Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной услуги «Согласование переустрой-

ства и (или) перепланировки жилого помещения»; 

постановление администрации муниципального образования Славянский 

район от 29 декабря 2018 года № 3407 «Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной услуги «Согласование переустрой-

ства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме». 

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на за-

местителя главы муниципального образования Славянский район (вопросы 

строительства, архитектуры и градостроительства) Т.А. Берсеневу. 

5. Постановление вступает в силу на следующий день после его официаль-

ного обнародования. 

 

 

Глава муниципального  

образования Славянский район                                                     Р.И. Синяговский 



ПРИЛОЖЕНИЕ 

 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

муниципального образования 

Славянский район  

от ____________ № ____________ 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги  

«Согласование переустройства и (или) перепланировки  

помещения в многоквартирном доме» 

I. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в много-

квартирном доме» (далее - Административный регламент) разработан в целях 

повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления 

муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муни-

ципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки по-

мещения в многоквартирном доме» (далее – Муниципальная услуга) и опреде-

ляет сроки и последовательность действий (административных процедур) при 

предоставлении Муниципальной услуги. 

1.2. Получателями Муниципальной услуги (далее – заявителями) могут яв-

ляться собственники помещений в многоквартирном доме (физические и юри-

дические лица) или уполномоченные ими лица. 

Заявитель имеет право обратиться в многофункциональный центр предо-

ставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края с 

единым запросом на получение сразу нескольких государственных и (или) му-

ниципальных услуг (далее - комплексный запрос). 

1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предостав-

ления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обя-

зательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе 

предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте, а также с 

использованием федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

Краснодарского края (www.pgu.krasnodar.ru) (далее – Региональный портал). 

Информирование о предоставлении Муниципальной услуги осуществля-

ется: 

в Многофункциональных центрах предоставления государственных и му-
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ниципальных услуг Краснодарского края (далее – МФЦ); 

непосредственно в администрации муниципального образования Славян-

ский район (далее – Администрация); 

с использованием Единого портала государственных и муниципальных 

услуг (функций), Регионального портала. Осуществляется посредством сети 

Интернет; 

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях 

общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах 

массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, букле-

тов и т.д.); 

посредством Единого бесплатного многоканального номера 8-800-1000-

900 (понедельник-пятница с 9-00 до 18-00). 

Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осу-

ществляется: 

в МФЦ; 

непосредственно в Администрации; 

с использованием Единого портала государственных и муниципальных 

услуг (функций), Регионального портала. Осуществляется посредством сети 

Интернет. 

Порядок информирования сотрудниками МФЦ в настоящем регламенте 

устанавливается на основании соглашения о взаимодействии между государ-

ственным автономным учреждением Краснодарского края «Многофункцио-

нальный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Крас-

нодарского края» и администрацией муниципального образования Славянский 

район (далее – Соглашение о взаимодействии). 

Информация, предоставляемая гражданам о Муниципальной услуге, явля-

ется открытой и общедоступной. 

Основными требованиями к информированию граждан являются: 

достоверность предоставляемой информации; 

четкость в изложении информации; 

полнота информации; 

наглядность форм предоставляемой информации; 

удобство и доступность получения информации; 

оперативность предоставления информации. 

Информирование граждан организуется следующим образом: 

индивидуальное информирование; 

публичное информирование. 

Информирование проводится в форме: 

устного информирования; 

письменного информирования. 

Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется со-

трудниками МФЦ и специалистами Администрации, ответственными за предо-

ставление Муниципальной услуги (далее – специалист Администрации) при 

обращении граждан за информацией: 
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при личном обращении; 

по телефону. 

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, 

должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставлен-

ные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. 

Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не 

может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого 

гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 

сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить 

гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, че-

рез Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устно-

го информирования. 

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления 

Муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы МФЦ, 

а также непосредственно Администрации. Разговор не должен продолжаться 

более 15 минут. 

Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные 

и письменные обращения граждан или организаций. 

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или 

лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая 

их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления Му-

ниципальной услуги по телефону сотрудник, сняв трубку, должен представить-

ся: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название учреждения или 

наименование органа. 

В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консуль-

тирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, ко-

торые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в 

МФЦ, а также непосредственно в Администрацию осуществляется путем поч-

товых отправлений. 

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зави-

симости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или 

способа обращения заинтересованного лица за информацией). 

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением 

средств массовой информации, радио (далее СМИ). 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публика-

ции информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Ин-

тернет-сайте Администрации (www.slavyansk.ru). 

1.4. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной 

информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления муниципальной услуги, и в многофункциональном центре предо-

ставления государственных и муниципальных услуг. 
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На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(https://www.gosuslugi.ru/structure/2340200010000478800), Региональном порта-

ле (https://pgu.krasnodar.ru/structure/detail.php?orgID=158512) размещается сле-

дующая информация: 

1) место нахождения и графики работы органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, его структурных подразделений, предоставляющих муни-

ципальную услугу, государственных и муниципальных органов и организаций, 

обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги; 

2) справочные телефоны структурных подразделений органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги; 

3) адреса электронной почты и (или) формы обратной связи органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет»; 

4) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставле-

ния Муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, 

а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по соб-

ственной инициативе; 

5) круг заявителей; 

6) срок предоставления Муниципальной услуги; 

7) результаты предоставления Муниципальной услуги, порядок представ-

ления документа, являющегося результатом предоставления Муниципальной 

услуги; 

8) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление Муни-

ципальной услуги; 

9) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа  

в предоставлении Муниципальной услуги; 

10) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

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

Муниципальной услуги; 

11) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при 

предоставлении Муниципальной услуги. 

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций), Региональном портале о порядке и сроках предоставления Муници-

пальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государ-

ственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и 

муниципальных услуг (функций)» (далее – Федеральный реестр), региональной 

государственной информационной системе «Реестр государственных услуг 

(функций) Краснодарского края», предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осу-

ществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе 

без использования программного обеспечения, установка которого на техниче-

ские средства заявителя требует заключения лицензионного или иного согла-

шения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего 

взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление 
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им персональных данных. 

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема 

документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте Ад-

министрации, размещается следующая информация: 

выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, со-

держащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной 

услуги; 

текст Административного регламента с приложениями (полная версия на 

Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах); 

краткое описание порядка предоставления услуги; 

перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной 

услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

образцы оформления документов, необходимых для предоставления Му-

ниципальной услуги; 

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса 

Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут по-

лучить документы, необходимые для Муниципальной услуги; 

основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги; 

схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляет-

ся Муниципальная услуга. 

В предоставлении муниципальной услуги могут участвовать МФЦ. Ин-

формация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах, офи-

циальных сайтах МФЦ размещается на Едином портале многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодар-

ского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - 

http://www.e-mfc.ru. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование Муниципальной услуги - «Согласование переустрой-

ства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу.  

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией. 

В предоставлении Муниципальной услуги участвуют: 

МФЦ; 

межмуниципальный отдел по Славянскому, Калининскому и Красноар-

мейскому районам Управления Росреестра по Краснодарскому краю (далее - 

Росреестр); 

ГУП КК «Крайтехинвентаризация - Краевое БТИ» по городу Славянску-

на-Кубани и Славянскому району (далее – Краевое БТИ); 

ФГУП Ростехинвентаризация (далее – Федеральное БТИ); 

управление государственной охраны объектов культурного наследия 

Краснодарского края; 

общий отдел управления делами администрации муниципального образо-

вания Славянский район (далее – Общий отдел). 
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Заявитель (представитель заявителя) независимо от его места жительства 

или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных пред-

принимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) имеет право на 

обращение в любой по его выбору МФЦ в пределах территории Краснодарско-

го края для предоставления ему Муниципальной услуги по экстерриториально-

му принципу. 

Предоставление Муниципальной услуги в МФЦ по экстерриториальному 

принципу осуществляется на основании соглашений о взаимодействии, заклю-

ченных уполномоченным многофункциональным центром с федеральными ор-

ганами исполнительной власти, органами внебюджетных фондов, органом ис-

полнительной власти Краснодарского края, органами местного самоуправления 

в Краснодарском крае. 

2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги. 

Результатом предоставления Муниципальной услуги может являться: 

решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помеще-

ния в многоквартирном доме; 

решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме. 

Процедура предоставления Муниципальной услуги завершается путём вы-

дачи заявителю:  

решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помеще-

ния в многоквартирном доме; 

решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме. 

Результат предоставления муниципальной услуги по выбору заявителя 

может быть представлен в форме документа на бумажном носителе, а также в 

иных формах, указанных в пункте 3.2.4 настоящего Административного регла-

мента. 

Результат предоставления Муниципальной услуги по экстерриториально-

му принципу в виде электронных документов и (или) электронных образов до-

кументов заверяется уполномоченным должностным лицом Администрации. 

Заявитель (представитель заявителя) для получения результата предоставления 

Муниципальной услуги на бумажном носителе имеет право обратиться непо-

средственно в Администрацию. 

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении Му-

ниципальной услуги, срок приостановления предоставления Муниципальной 

услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законода-

тельством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, яв-

ляющихся результатом предоставления Муниципальной услуги. 

Общий срок предоставления Муниципальной услуги составляет 48 дней. 

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предо-

ставления Муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление Муни-
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ципальной услуги. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

Муниципальной услуги, размещен на официальном сайте Администрации  

(slavyansk.ru/article/a-1947.html), в Федеральном реестре и на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций) 

(www.gosuslugi.ru/structure/2340200010000478800), Региональном портале 

(pgu.krasnodar.ru/structure/detail.php?orgID=158512). 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предо-

ставления Муниципальной услуги: 

№ 

п/п 

Наименование документа Тип документа 

(оригинал, копия) 

Примечание 

Документы, предоставляемые заявителем: 

1.  Заявление о переустройстве и (или) пе-

репланировке помещения в многоквар-

тирном доме 

Подлинник Приложение 1 

2.  Документ, удостоверяющий  личность 

заявителя (представителя заявителя) 

Подлинник  

3.  Документ, подтверждающий полномо-

чия представителя заявителя 

Подлинник Если с заявлением обраща-

ется представитель заявителя 

4.  Учредительные документы юридиче-

ского лица 

Подлинник Для юридического лица 

5.  Правоустанавливающие документы на 

переустраиваемое и (или) перепланиру-

емое помещение в многоквартирном 

доме 

Подлинник или засви-

детельствованные в но-

тариальном порядке 

копии 

Если право не зарегистриро-

вано в ЕГРН 

6.  Подготовленный и оформленный в 

установленном порядке проект пере-

устройства и (или) перепланировки пе-

реустраиваемого и (или) перепланируе-

мого помещения в многоквартирном 

доме 

Подлинник  

7.  Протокол общего собрания собственни-

ков помещений в многоквартирном до-

ме о согласии всех собственников по-

мещений в многоквартирном доме на 

переустройство и (или) перепланировку 

помещения с присоединением его к ча-

сти общего имущества в многоквартир-

ном доме 

Подлинник Если переустройство и (или) 

перепланировка помещения 

в многоквартирном доме не-

возможны без присоедине-

ния к данному помещению 

части общего имущества в 

многоквартирном доме 

8.  Согласие в письменной форме всех чле-

нов семьи нанимателя (в том числе вре-

менно отсутствующих членов семьи 

нанимателя), занимающих переустраи-

ваемое и (или) перепланируемое жилое 

помещение на основании договора со-

циального найма 

Подлинник Если заявителем является 

уполномоченный наймода-

телем на представление 

предусмотренных настоя-

щим пунктом документов 

наниматель переустраивае-

мого и (или) перепланируе-

мого жилого помещения по 

договору социального найма 
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9.  Технический паспорт переустраиваемо-

го и (или) перепланируемого помещения 

в многоквартирном доме 

Подлинник Если документ и (или) ин-

формация не находится в 

распоряжении органа госу-

дарственной власти, органа 

местного самоуправления 

либо подведомственной ор-

гану государственной власти 

или органу местного само-

управления организации 

10.  Заключение органа по охране памятни-

ков архитектуры, истории и культуры о 

допустимости проведения переустрой-

ства и (или) перепланировки помещения 

в многоквартирном доме 

Подлинник Если такое помещение или 

дом, в котором оно находит-

ся, является памятником ар-

хитектуры, истории или 

культуры и документ и (или) 

информация не находится в 

распоряжении органа госу-

дарственной власти, органа 

местного самоуправления 

либо подведомственной ор-

гану государственной власти 

или органу местного само-

управления организации 

Документы, получаемые по межведомственному взаимодействию 

11.  Выписка из Единого государственного 

реестра юридических лиц 

Подлинник Для юридического лица 

12.  Правоустанавливающие документы на 

переустраиваемое и (или) перепланиру-

емое помещение в многоквартирном 

доме 

подлинник или засвиде-

тельствованные в нота-

риальном порядке ко-

пии 

Если право зарегистрирова-

но в ЕГРН  

13.  Технический паспорт переустраиваемо-

го и (или) перепланируемого помещения 

в многоквартирном доме 

Подлинник  

14.  Заключение органа по охране памятни-

ков архитектуры, истории и культуры о 

допустимости проведения переустрой-

ства и (или) перепланировки помещения 

в многоквартирном доме 

Подлинник Если такое помещение или 

дом, в котором оно находит-

ся, является памятником ар-

хитектуры, истории или 

культуры 

Заявитель в праве по собственной инициативе представить документы, 

предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия. 

При обращении с комплексным запросом заявитель одновременно с ним 

подает в МФЦ сведения, документы и (или) информацию, предусмотренные 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением указанных в комплексном запросе государственных и 

(или) муниципальных услуг, за исключением документов, на которые распро-

страняется  требование пункта 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 

27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг», а также сведений, документов и (или) информа-

ции, которые у заявителя отсутствуют и должны быть получены по результатам 

предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе государ-

ственных и (или) муниципальных услуг. Сведения, документы и (или) инфор-
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мацию, необходимые для предоставления государственных и (или) муници-

пальных услуг, указанных в комплексном запросе, и получаемые в организаци-

ях в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязатель-

ными для предоставления государственных и муниципальных услуг, заявитель 

подает в МФЦ одновременно с комплексным запросом самостоятельно. 

Орган, предоставляющий Муниципальную услугу, не вправе: 

1) требовать от заявителя предоставления документов и информации или 

осуществления действий, предоставление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги; 

2) требовать от заявителя предоставления документов и информации, ко-

торые находятся в распоряжении органов, предоставляющих Муниципальные 

услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, ор-

ганизаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

3) требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 

идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления 

сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, кото-

рый необходимо забронировать для приема; 

4) требовать от заявителя предоставления документов, подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление Муниципальной услуги; 

5) отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, 

необходимые для предоставления Муниципальной услуги, поданы в соответ-

ствии с информацией о сроках и порядке предоставления Муниципальной 

услуги, опубликованной на Едином портале государственных и муниципаль-

ных услуг (функций), Региональном портале; 

6) отказывать в предоставлении Муниципальной услуги в случае, если за-

прос и документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, 

поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления Му-

ниципальной услуги, опубликованной на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций), Региональном портале; 

7) требовать при предоставлении Муниципальной услуги по экстерритори-

альному принципу от заявителя (представителя заявителя) или МФЦ предо-

ставления документов на бумажных носителях, если иное не предусмотрено 

федеральным законодательством, регламентирующим предоставление муници-

пальных услуг; 

8) требовать от заявителя представления документов и информации, отсут-

ствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следу-

ющих случаев: 
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а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявле-

ния о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ра-

нее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибоч-

ного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, ра-

ботника многофункционального центра, работника организации, предусмот-

ренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра 

при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотрен-

ной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные не-

удобства. 

Копии документов, указанных в настоящем пункте, представляются вместе 

с подлинниками, которые после сверки возвращаются заявителю. 

Заявление и прилагаемые к нему документы, обязанность по предоставле-

нию которых возложена на заявителя, могут быть поданы заявителем непосред-

ственно лично в Администрацию или через МФЦ. 

С использованием Регионального портала представляются заявление и до-

кументы, необходимые для предоставления услуги, в форме электронных до-

кументов. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления Муниципальной услуги. 

В приеме документов может быть отказано на следующих основаниях: 

отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего ре-

гламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и 

организациями, участвующими в процессе оказания Муниципальных услуг; 

несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.6 

настоящего регламента, по форме или содержанию требованиям действующего 

законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и 



11 

 

исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устра-

нены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муници-

пальных услуг; 

обращение ненадлежащего лица; 

представителем не представлена оформленная в установленном порядке 

доверенность на осуществление действий. 

Отказ в приеме документов для предоставления Муниципальной услуги не 

препятствует повторному обращению после устранения причины, послужив-

шей основанием для отказа. 

2.7.1. Основания для отказа в приеме к рассмотрению заявления о предо-

ставлении Муниципальной услуги, поданного в электронном виде с использо-

ванием Регионального портала: 

несоблюдение в соответствии со статьей 11 Федерального закона «Об 

электронной подписи» установленных условий признания действительности 

усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписаны заяв-

ления и документы; 

заявитель – физическое лицо использовал простую электронную подпись, 

при выдаче ключа которой личность физического лица не была установлена 

при личном приеме. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предо-

ставлении Муниципальной услуги. 

Предоставление Муниципальной услуги может быть приостановлено при 

поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предо-

ставления Муниципальной услуги. 

2.9. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на 

следующих основаниях: 

не предоставление всего необходимого пакета, указанного в пункте 2.6 

Административного регламента, обязанность по представлению которых воз-

ложена на заявителя; 

поступления в Администрацию ответа на межведомственный запрос, сви-

детельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых 

для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в много-

квартирном доме, если соответствующий документ не был представлен заяви-

телем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному ос-

нованию допускается в случае, если специалист Администрации после получе-

ния такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил 

заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для про-

ведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартир-

ном доме, и не получил от заявителя такие документы и (или) информацию в 

течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 

представления документов в ненадлежащий орган; 

несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помеще-

ния в многоквартирном доме требованиям законодательства. 
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Отказ в предоставлении Муниципальной услуги не препятствует повтор-

ному обращению после устранения причины, послужившей основанием для от-

каза. 
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления Муниципальной услуги. 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления Муниципальной 

услуги, отсутствуют. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 

Государственная пошлина или иная плата за предоставление Муниципаль-

ной услуги не взимается. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-

ставлении Муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении Муниципальной услуги, и при получении ре-

зультата предоставления таких услуг. 

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для 

предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

Максимальное время ожидания в очереди для получения результата предо-

ставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении Му-

ниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 

На основании Соглашения о взаимодействии при поступлении (подачи) за-

явления в МФЦ, специалист МФЦ регистрирует его в электронной базе данных 

и передает в Общий отдел по реестру пакет документов на следующий день по-

сле подачи запроса (заявления). Передача реестров и пакетов документов про-

изводится 1 (один) раз в день.  

В случае, если для получения муниципальных услуг, указанных в ком-

плексном запросе, требуются сведения, документы и (или) информация, кото-

рые могут быть получены МФЦ только по результатам предоставления иных 

указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных 

услуг, направление заявлений и документов в Администрацию осуществляется 

МФЦ не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ та-

ких сведений, документов и (или) информации. В указанном случае течение 

предусмотренных законодательством сроков предоставления муниципальных 

услуг, указанных в комплексном запросе, начинается не ранее дня получения 

заявлений и необходимых сведений, документов и (или) информации Админи-

страцией. 

Регистрация заявления, поступившего в Администрацию, независимо от 

способа его доставки осуществляется в системе электронного документооборо-

та специалистом Общего отдела, осуществляющим регистрацию входящей кор-

респонденции, в день его поступления (в случае, если предоставлено в форме 

электронного документа, должностное лицо Администрации предварительно 

распечатывает его и приложенные к нему документы). При регистрации заяв-
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лению присваивается соответствующий входящий номер. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципаль-

ная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

Муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения 

и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой Муници-

пальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мульти-

медийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к 

обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.14.1. Приём граждан для предоставления услуги осуществляется в специ-

ально выделенном для этих целей помещении. Помещения, в которых предо-

ставляется Муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-

гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, без-

опасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования 

(охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения 

о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы 

размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматрива-

ется оборудование доступного места общественного пользования (туалет). 

2.14.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям 

для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, предоставляю-

щих Муниципальную услугу. 

Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получе-

ния Муниципальной услуги документов в Администрации, либо в МФЦ, отво-

дятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности 

оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Ко-

личество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и воз-

можности их размещения в помещении. 

2.14.3. Рабочее место специалиста и работника МФЦ оборудуется персо-

нальным компьютером с возможностью доступа к необходимым информацион-

ным системам, печатающим и сканирующим устройствами. 

2.14.4. Помещение оборудуется входом для свободного доступа граждан в 

помещение.  

Вход в помещение оборудуется информационной вывеской, содержащей 

информацию об Администрации: наименование и режим работы, а также удоб-

ной лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения 

граждан. 

Места предоставления Муниципальной услуги оборудуются с учетом 

требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законо-

дательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том 

числе обеспечиваются: 

условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором организо-

вано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым услугам; 

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на 

котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из 
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него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с исполь-

зованием кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зре-

ния и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на 

котором организовано предоставление услуг; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необхо-

димых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и 

предоставляемым услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-

формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информа-

ции знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск 

сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, соба-

ки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обу-

чение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федераль-

ным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулирова-

нию в сфере социальной защиты населения; 

оказание работниками органа (организации), предоставляющего услуги 

населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получе-

нию ими услуг наравне с другими лицами. 

2.14.5. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления Муниципальной услуги размещается на информационном 

стенде в помещении МФЦ и Администрации для ожидания и приема заявите-

лей, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) или на Региональном портале. 

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте. 

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения 

шрифтом – Times New Roman, формат листа А4; текст – прописные буквы, раз-

мером шрифта № 14 – обычный, наименование – заглавные буквы, размером 

шрифта № 14 – жирный, поля – 1 см, вкруговую. Тексты материалов должны 

быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется 

жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде об-

разцов заявлений на поручение Муниципальной услуги, перечней документов 

требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены. 

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпываю-

щую информацию, необходимую для получения Муниципальной услуги, в том 

числе: о перечне документов, необходимых для предоставления Муниципаль-

ной услуги, сроках предоставления услуги, порядке обжалования действий 

(бездействия), а также решениях Администрации, муниципальных служащих, 

МФЦ, работников МФЦ, информацию о предусмотренной законодательством 

Российской Федерации ответственности должностных лиц Администрации, ра-

ботников МФЦ, о режиме работы, о телефонных номерах Администрации и 

другой информации, а также форм заявлений с образцами их заполнения. 
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2.14.6. На территории, прилегающей к зданию, где организовано предо-

ставление Муниципальной услуги Администрации и МФЦ, располагается бес-

платная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе 

предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инва-

лидов. 

Вход в помещение МФЦ и выход из него оборудовано соответствующими 

указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также 

лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных 

колясок.  

В помещении МФЦ организован бесплатный туалет для посетителей, в том 

числе туалет, предназначенный для инвалидов. 

2.15. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги, в том 

числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении Муниципальной услуги и их продолжительность, возможность 

получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги, в том 

числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, воз-

можность либо невозможность получения Муниципальной услуги в МФЦ (в 

том числе в полном объеме), посредством комплексного запроса. 

Администрация посредством неукоснительного соблюдения сроков предо-

ставления Муниципальной услуги, а также порядка предоставления Муници-

пальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом, 

обеспечивает качество и доступность предоставления Муниципальной услуги. 

Показателями доступности и качества предоставления Муниципальной 

услуги, в том числе в электронном виде, являются: 

получение заявителем полной, актуальной и достоверной информации о 

порядке предоставлении Муниципальной услуги; 

получение заявителем полной, актуальной и достоверной информации о 

ходе предоставления Муниципальной услуги; 

доступность обращения за предоставлением Муниципальной услуги, в том 

числе для лиц с ограниченными физическими возможностями. Для обслужива-

ния заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение обо-

рудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается 

беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок; 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предо-

ставлении Муниципальной услуги и их продолжительность; 

возможность получения Муниципальной услуги в любом МФЦ в пределах 

территории Краснодарского края вне зависимости от места пребывания (для 

физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места 

нахождения (для юридических лиц) в соответствии с действием экстерритори-

ального принципа; 

возможность подачи комплексного запроса в любом МФЦ; 

условия ожидания приема; 

обоснованность отказов в предоставлении Муниципальной услуги;  

выполнение требований, установленных законодательством, в том числе 
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отсутствие избыточных административных действий; 

установление персональной ответственности должностных лиц за соблю-

дение требований административного регламента по каждому действию (адми-

нистративной процедуре) при предоставлении Муниципальной услуги; 

предоставление Муниципальной услуги в соответствии с установленными 

настоящим Административным регламентом порядком и сроками; 

отсутствие обоснованных жалоб решения и действия (бездействия) Адми-

нистрации, ее должностного лица, муниципального служащего. 

Взаимодействие заявителей с должностными лицами Администрации при 

предоставлении Муниципальной услуги осуществляется два раза - при пред-

ставлении Заявления и документов, необходимых для предоставления Муници-

пальной услуги (в случае непосредственного обращения в Администрацию), а 

также при получении результата предоставления Муниципальной услуги.  

В случае обращения заявителя за предоставлением Муниципальной услуги 

в электронной форме и выборе заявителем способа получения результата 

предоставления Муниципальной услуги: 

в Администрации, то взаимодействие заявителя с должностными лицами 

Администрации осуществляется один раз - при получении результата; 

в электронном виде, то взаимодействие заявителя с должностными лицами 

Администрации не требуется.  

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностным ли-

цом Администрации не превышает 15 минут. 

С использованием Единого портала государственных и муниципальных 

услуг (функций), Регионального портала заявителю предоставляется возмож-

ность осуществлять мониторинг хода предоставления Муниципальной услуги. 

Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения информации 

о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в ком-

плексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом 

предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном 

запросе. Указанная информация предоставляется МФЦ: 

в ходе личного приема заявителя; 

по телефону; 

по электронной почте. 

В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о ходе предоставления 

конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о го-

товности документов, являющихся результатом предоставления конкретной му-

ниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, посредством электрон-

ной почты, МФЦ обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, 

следующего за днем получения МФЦ указанного запроса. 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предостав-

ления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, ес-

ли муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) 

и особенности предоставления Муниципальной услуги в электронной форме. 

2.16.1. Для получения Муниципальной услуги заявителям предоставляется 
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возможность подать заявление о предоставлении Муниципальной услуги и до-

кументы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления 

Муниципальной услуги, в форме электронных документов посредством Регио-

нального портала или электронной почты. 

Заявление, подаваемое в форме электронного документа, подписывается 

заявителем простой электронной подписью, а прилагаемые к нему электронные 

документы должны быть подписаны должностными лицами органов (организа-

ций), выдавших эти документы, усиленной квалифицированной электронной 

подписью (если законодательством Российской Федерации для подписания та-

ких документов не установлен иной вид электронной подписи). 

В случае обращения представителя заявителя документ, удостоверяющий 

полномочия представителя заявителя на обращение за получением Муници-

пальной услуги: 

выданный организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной 

электронной подписью правомочного должностного лица организации; 

выданный физическим лицом, удостоверяется усиленной квалифицирован-

ной электронной подписью нотариуса. 

Заявление и прилагаемые к нему документы, поступившие в Администра-

цию в электронной форме, рассматриваются в порядке, установленном разде-

лом 3 настоящего регламента. 

2.16.2. На официальном сайте Администрации в информационно-телеком-

муникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муни-

ципальных услуг (функций) (Региональном портале) заявителю предоставляет-

ся возможность копирования формы заявления (приложения № 1 к настоящему 

регламенту) для дальнейшего его заполнения в электронном виде и распечатки. 

2.16.3. Прием заявлений о предоставлении Муниципальной услуги в МФЦ, 

копирование и сканирование документов, предусмотренных пунктами 1 - 7, 9, 

10, 14 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, информирование и 

консультирование заявителей о порядке предоставления Муниципальной услу-

ги, о ходе рассмотрения запросов о предоставлении Муниципальной услуги, а 

также по иным вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услу-

ги, в МФЦ осуществляются бесплатно. 

При предоставлении Муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу МФЦ при обращении заявителя (представителя заявителя) осуществ-

ляют создание электронных образов заявления и документов, представляемых 

заявителем (представителем заявителя) и необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом 

предоставления Муниципальной услуги, и их заверение с целью направления в 

Администрацию. 

При обращении заявителя в МФЦ с комплексным запросом МФЦ осу-

ществляет составление на основании комплексного запроса заявлений на 

предоставление конкретных муниципальных услуг, указанных в комплексном 

запросе, подписание таких заявлений и скрепление их печатью МФЦ, формиро-

вание комплектов документов, необходимых для получения муниципальных 
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услуг, указанных в комплексном запросе (указанные комплекты документов 

формируются из числа документов, сведений и (или) информации, представ-

ленных заявителем в МФЦ при обращении с комплексным запросом, а также 

документов, сведений и (или) информации, полученных МФЦ самостоятельно в 

порядке межведомственного взаимодействия, а также вследствие получения ре-

зультатов государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в ком-

плексном запросе и необходимых для получения иных государственных и (или) 

муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе), направление указан-

ных заявлений и комплектов документов в Администрацию. 

2.16.4. При предоставлении услуги в МФЦ прием и выдача документов 

осуществляется сотрудниками МФЦ. Для исполнения пакет документов пере-

дается непосредственно в Администрацию, в соответствии с заключенным со-

глашением о взаимодействии и пунктом 3.3 настоящего регламента. 

2.16.5. Прием документов от заявителя, выдача заявителю результата 

предоставления Муниципальной услуги, а также информирование и консульти-

рование заявителей осуществляется специалистами МФЦ в день обращения за-

явителя в порядке электронной очереди, в том числе по предварительной запи-

си (на определенное время и дату) непрерывно в течение рабочего дня, в соот-

ветствии с графиком работы МФЦ. 

При приеме комплексного запроса у заявителя работники МФЦ обязаны 

проинформировать его обо всех государственных и (или) муниципальных услу-

гах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предостав-

ления государственных и муниципальных услуг, получение которых необходи-

мо для получения муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе. 

2.16.6. В секторе информирования и ожидания специалист МФЦ осу-

ществляет организационную и консультационную помощь гражданам, обра-

тившимся в МФЦ для получения Муниципальной услуги. 

2.16.7. Обслуживание заявителей МФЦ осуществляется с помощью элек-

тронной системы управления очередью, которая предназначена для регистра-

ции заявителей в очереди; учета заявителей в очереди; управления отдельными 

очередями в зависимости от видов услуг; отображения статуса очереди; пред-

варительной записи заявителя. Система управления очередью включает в себя 

систему голосового и визуального информирования, пульты операторов. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в  

том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме, а также особенности выполнения  

административных процедур в многофункциональных центрах  
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3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения при 

предоставлении Муниципальной услуги в Администрации 
 

3.1.1. Предоставление Муниципальной услуги в Администрации включает 

в себя следующие административные процедуры: 

приём и регистрация заявления и документов; 

рассмотрение заявления, принятие решения и подготовка документов; 

выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги. 

3.1.2. Административная процедура «Прием и регистрация заявления и до-

кументов». 

Основанием для начала процедуры является подача заявления на имя гла-

вы муниципального образования Славянский район согласно приложению Ад-

министративного регламента с приложением документов согласно пункту 2.6 

настоящего Административного регламента в Администрацию. 

В целях предоставления Муниципальной услуги осуществляется прием за-

явителей по предварительной записи.  

Запись на прием в Администрацию проводится посредством официального 

сайта. 

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для 

приема дату и время в пределах установленного в Администрации графика 

приема заявителей. 

Администрация не вправе требовать от заявителя совершения иных дей-

ствий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели прие-

ма, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности 

временного интервала, который необходимо забронировать для приема. 

При личном обращении специалист Администрации: 

информирует заявителей о порядке предоставления Муниципальной услу-

ги; 

устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина Рос-

сийской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации; 

проверяет документ, удостоверяющий полномочия представителя, если с 

заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);               

при отсутствии оформленного заявления у заявителя или при неправиль-

ном (некорректном) его заполнении предлагает заново заполнить установлен-

ную форму заявления (согласно приложению к настоящему регламенту), помо-

гает в его заполнении; 

проверяет наличие всех необходимых документов для предоставления 

Муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента; 

при установлении фактов, указанных в пункте 2.7, уведомляет заявителя о 

наличии препятствий в приеме документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недо-
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статков в представленных документах и предлагает принять меры по их устра-

нению. По желанию заявителя выдает в письменном виде уведомление об отка-

зе в приеме заявления и документов с обоснованием причин отказа; 

если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устра-

нить в ходе приема, они устраняются незамедлительно;  

сличает копии документов с их оригиналами, после чего ниже реквизита 

документа  «Подпись», проставляет заверительную надпись: «Копия верна»; 

должность лица, заверившего копию документа; личную подпись; расшифров-

ку подписи (инициалы, фамилия); дату заверения; печать. При заверении копий 

документов, объем которых превышает один лист заверяет отдельно каждый 

лист копии таким же способом, исключения составляют случаи, когда верность 

копии представленного документа засвидетельствована в нотариальном поряд-

ке. 

Специалист Администрации в журнале учета и регистрации делает запись 

о приеме заявления и документов, проставляет регистрационный номер, дату 

принятия и свою подпись на копии заявления, выдает заявителю расписку 

установленной формы в получении от заявителя документов с указанием их пе-

речня, даты и времени их получения,  а также с указанием перечня документов, 

которые будут получены по межведомственным запросам. 

Общий  максимальный  срок  приема  документов  не  может  превышать 

15 минут.  

Срок приема и регистрации заявления и документов – 2 дня. 

Регистрация заявления, поступившего в Администрацию, независимо от 

способа его доставки осуществляется в системе электронного документооборо-

та специалистом Общего отдела, осуществляющим регистрацию входящей кор-

респонденции, в день его поступления. При регистрации заявлению присваива-

ется соответствующий входящий номер. 

Критериями принятия решения являются: 

обращение за получением Муниципальной услуги надлежащего лица; 

предоставление в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6 Ад-

министративного регламента; 

достоверность поданных документов, указанных в пункте 2.6 Администра-

тивного регламента. 

Результатом административной процедуры является: 

прием заявления и документов на получение Муниципальной услуги; 

уведомление об отказе в приеме заявления и документов с обоснованием 

причин отказа. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - 

внесение в систему электронного документооборота. 

3.1.3. Административная процедура «Рассмотрение заявления, принятие 

решения и подготовка документов». 

Основанием для начала процедуры является зарегистрированное специа-

листом Общего отдела заявление. 

Принятые документы передаются общим отделом заместителю главы му-
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ниципального образования Славянский район (вопросы строительства, архи-

тектуры и градостроительства) для исполнения (далее – Заместитель главы). 

Заместитель главы осуществляет следующие действия: 

выявляет отсутствие документов, которые в соответствии с пунктом 2.6 

настоящего регламента находятся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предостав-

лении Муниципальной услуги, не представленных заявителем самостоятельно; 

подготавливает и направляет необходимые межведомственные запросы в 

органы, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, о представле-

нии документов и информации, необходимых для предоставления услуги, в 

рамках межведомственного информационного взаимодействия в день реги-

страции запроса (заявления); 

получает ответы на межведомственные запросы в течение 5 (пяти) рабочих 

дней; 

в случае поступления ответа на межведомственный запрос, свидетель-

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

проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквар-

тирном доме направляет заявителю уведомление о получении такого ответа с 

предложением заявителю представить документ и (или) информацию, необхо-

димые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме; 

получение от заявителя запрошенных документов и (или) информации, не-

обходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения 

в многоквартирном доме (15 рабочих дней); 

принимает решение о предоставлении Муниципальной услуги, либо об от-

казе в предоставлении Муниципальной услуги. 

В случае решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги За-

меститель главы готовит проект решения об отказе в согласовании переустрой-

ства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и передает 

его на согласование и подписание в порядке делопроизводства. 

В случае решения о предоставлении Муниципальной услуги Заместитель 

главы подготавливает проект решения о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме и направляет его в поряд-

ке делопроизводства для согласования и подписания.  

Подписанный результат предоставления Муниципальной услуги передает-

ся специалисту Общего отдела для вручения заявителю. 

Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласо-

вании выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю до-

кумент, подтверждающий принятие такого решения. 

Результатом исполнения административной процедуры по рассмотрению 

заявления Специалистом и формированию результата Муниципальной услуги, 

в соответствии с запросом заявителя являются подготовленные к выдаче заяви-

телю: 

решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помеще-
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ния в многоквартирном доме; 

решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

внесение данных в систему электронного документооборота; 

внесение в журнал регистрации. 

Критерии принятия решений:  

соответствие представленных документов установленным требованиям; 

соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме требованиям законодательства. 

Срок рассмотрения заявления и принятия решения – 43 дня со дня пред-

ставления в Администрацию документов, обязанность по представлению кото-

рых возложена на заявителя.  

Исполнение данной административной процедуры возложено на Замести-

теля главы. 

3.1.4. Административная процедура «Выдача заявителю результата предо-

ставления Муниципальной услуги». 

Юридическим фактом, служащим основанием для начала административ-

ной процедуры, является наличие согласованного и подписанного в установ-

ленном порядке решения о согласовании (об отказе в согласовании) пере-

устройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

Специалист Общего отдела в соответствии с выбором заявителя способа 

получения результата предоставления Муниципальной услуги выдает (направ-

ляет) результат предоставления Муниципальной услуги. 

В случае если заявитель выбрал способ получения результата предостав-

ления Муниципальной услуги на адрес электронной почты, то Специалист Об-

щего отдела направляет заявителю решение о согласовании (об отказе в согла-

совании) переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартир-

ном доме в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифи-

цированной электронной подписью, по адресу электронной почты. 

В случае если заявитель выбрал способ получения результата предостав-

ления Муниципальной услуги почтовым отправление, то Специалист Общего 

отдела обеспечивает направление решения о согласовании (об отказе в согласо-

вании) переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 

доме почтовым отправлением заявителю. 

В случае если заявитель выбрал способ получения результата предостав-

ления Муниципальной услуги посредством выдачи в Администрации, то Спе-

циалист Общего отдела: 

уведомляет заявителя по телефону или иным доступным способом о необходи-

мости прибыть для получения подготовленных документов и согласовывает 

время совершения данного действия; 

2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или его пред-

ставителя; 

3) проверяет наличие соответствующих полномочий на получение Муни-
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ципальной услуги, если за получением результата услуги обращается предста-

витель заявителя; 

выдает заявителю решение о согласовании (об отказе в согласовании) пере-

 

Исполнение данной административной процедуры возложено на Специа-

листа Общего отдела, ответственного за выдачу документов. 

Критерии принятия решения – наличие согласованного и подписанного 

решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) пе-

репланировки помещения в многоквартирном доме. 

Срок административной процедуры – 3 рабочих дня. 

Результат административной процедуры – выдача заявителю решения о 

согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланиров-

ки помещения в многоквартирном доме. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры 

является роспись заявителя о получении результата предоставления Муници-

пальной услуги. 

Завершение переустройства и (или) перепланировки помещения в много-

квартирном доме подтверждается актом приемочной комиссии. 

Акт приемочной комиссии должен быть направлен специалистом Общего 

отдела в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный Прави-

тельством Российской Федерации на осуществление государственного кадаст-

рового учета, государственной регистрации прав, ведение Единого государ-

ственного реестра недвижимости и предоставление сведений, содержащихся в 

Едином государственном реестре недвижимости, его территориальные органы 

(далее - орган регистрации прав). 

3.2. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения 

при предоставлении Муниципальной услуги в электронной форме 
 

3.2.1. Предоставление Муниципальной услуги в электронной форме вклю-

чает в себя следующие административные процедуры: 

приём и регистрация заявления и документов; 

рассмотрение заявления, принятие решения и подготовка документов; 

выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги 

3.2.2. Административная процедура «Прием и регистрация заявления и до-

кументов». 

Основанием для начала процедуры является подача заявления на имя гла-

вы муниципального образования Славянский район согласно приложению Ад-

министративного регламента с приложением документов согласно пункту 2.6 

настоящего Административного регламента посредством Регионального порта-

ла или электронной почты. 

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), 

Региональном портале, официальном сайте размещаются образцы заполнения 

электронной формы заявления. 
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Для предоставления Муниципальной услуги посредством электронной по-

чты, заявителю необходимо отправить на адрес электронной почты Админи-

страции прикрепленные электронные образы заявления и прилагаемых к нему 

документов, подписанных в соответствии с пунктом 2.16.1 настоящего Адми-

нистративного регламента. 

В случае предоставления Муниципальной услуги в электронном виде по-

средством Регионального портала формирование заявления заявителем осу-

ществляется посредством заполнения электронной формы заявления на Регио-

нальном портале без необходимости дополнительной подачи заявления в ка-

кой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществля-

ется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электрон-

ной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля элек-

тронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной 

ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 

непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, необходи-

мых для предоставления Муниципальной услуги; 

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 

формы заявления при обращении за услугами, предполагающими направление 

совместного заявления несколькими заявителями; 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления; 

г) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений  

в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 

ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 

заявления; 

д) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведе-

ний заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной госу-

дарственной информационной системе «Единая система идентификации  

и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых  

для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведе-

ний, опубликованных на Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций), Региональном портале в части, касающейся сведений, отсут-

ствующих в единой системе идентификации и аутентификации; 

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы заявления без потери ранее введенной информации; 

ж) возможность доступа заявителя на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций), Региональном портале к ранее поданным им 

заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных 
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заявлений - в течение не менее 3 месяцев. 

Заявление и каждый прилагаемый к нему документ подписывается тем ви-

дом электронной подписи, который установлен пунктом 2.16.1 настоящего Ад-

министративного регламента. 

При успешной отправке заявлению присваивается уникальный номер,  

по которому в личном кабинете заявителя посредством Единого портала госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций), Регионального портала заяви-

телю будет представлена информация о ходе выполнения указанного заявле-

ния. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, указанные 

пункте 2.6 настоящего Административного регламента, необходимые для 

предоставления Муниципальной услуги, направляются в Администрацию по-

средством Регионального портала.  

Администрация обеспечивает прием документов, необходимых для предо-

ставления Муниципальной услуги, и регистрацию заявления без необходимо-

сти повторного представления заявителем таких документов на бумажном но-

сителе. 

При получении документов и заявления в электронном виде и выявления 

фактов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего регламента, Специалист Админи-

страции в течение 3 (трех) календарных дней со дня завершения проведения 

проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за 

получением Муниципальной услуги и направляет заявителю уведомление об 

этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона 

«Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия ука-

занного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной под-

писью Специалиста Администрации и направляется по адресу электронной по-

чты заявителя либо в его личный кабинет на Региональном портале. После по-

лучения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о 

предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием 

для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения. В случае если 

факты, указанные в пункте 2.7.1 настоящего регламента, не были выявлены, то 

получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается Адми-

нистрацией путем направления заявителю уведомления, содержащего входя-

щий регистрационный номер заявления, дату получения указанного заявления 

и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, 

представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (да-

лее - уведомление о получении заявления). Уведомление о получении заявле-

ния направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее ра-

бочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию. 

Предоставление Муниципальной услуги начинается с момента приема и 

регистрации Администрацией электронных документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, а также получения в установленном 

порядке информации об оплате Муниципальной услуги заявителем, в случае 

если такая оплата предусмотрена согласно п. 2.11 настоящего Административ-

consultantplus://offline/ref=AF951F5655BB8A9347C86BC2F0552D44132116F0416B6671ECC29E9EF6FD816320EA77FA25B2338740XFM
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ного регламента (за исключением случая, если для начала процедуры предо-

ставления Муниципальной услуги в соответствии с законодательством требует-

ся личная явка). 

Общий  максимальный  срок  приема  документов  не  может  превы-

шать 15 минут.  

Срок приема и регистрации заявления и документов – 2 дня. 

Регистрация заявления, поступившего в Администрацию, независимо от 

способа его доставки осуществляется в системе электронного документооборо-

та специалистом Общего отдела, осуществляющим регистрацию входящей кор-

респонденции, в день его поступления (в случае, если предоставлено в форме 

электронного документа, должностное лицо Администрации предварительно 

распечатывает его и приложенные к нему документы). При регистрации заяв-

лению присваивается соответствующий входящий номер. 

Критериями принятия решения являются: 

обращение за получением Муниципальной услуги надлежащего лица; 

предоставление в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6 Ад-

министративного регламента; 

достоверность поданных документов, указанных в пункте 2.6 Администра-

тивного регламента. 

Результатом административной процедуры является: 

прием заявления и документов на получение Муниципальной услуги; 

уведомление о получении заявления; 

уведомление об отказе в приеме заявления и документов с обоснованием 

причин отказа. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - 

внесение в систему электронного документооборота. 

3.2.3. Административная процедура «Рассмотрение заявления, принятие 

решения и подготовка документов». 

Основанием для начала процедуры является зарегистрированное специа-

листом Общего отдела заявление. 

Принятые документы передаются общим отделом заместителю главы му-

ниципального образования Славянский район (вопросы строительства, архи-

тектуры и градостроительства) для исполнения (далее – Заместитель главы). 

Заместитель главы осуществляет следующие действия: 

выявляет отсутствие документов, которые в соответствии с пунктом 2.6 

настоящего регламента находятся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предостав-

лении Муниципальной услуги, не представленных заявителем самостоятельно; 

подготавливает и направляет необходимые межведомственные запросы в 

органы, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, о представле-

нии документов и информации, необходимых для предоставления услуги, в 

рамках межведомственного информационного взаимодействия в день реги-

страции запроса (заявления); 

получает ответы на межведомственные запросы в течение 5 (пяти) рабочих 
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дней; 

в случае поступления ответа на межведомственный запрос, свидетель-

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

проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквар-

тирном доме направляет заявителю уведомление о получении такого ответа с 

предложением заявителю представить документ и (или) информацию, необхо-

димые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме; 

получение от заявителя запрошенных документов и (или) информации, не-

обходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения 

в многоквартирном доме (15 рабочих дней); 

принимает решение о предоставлении Муниципальной услуги, либо об от-

казе в предоставлении Муниципальной услуги. 

В случае решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги За-

меститель главы готовит проект решения об отказе в согласовании переустрой-

ства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и передает 

его на согласование и подписание в порядке делопроизводства. 

В случае решения о предоставлении Муниципальной услуги Заместитель 

главы подготавливает проект решения о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме и направляет его в поряд-

ке делопроизводства для согласования и подписания.  

Подписанный результат предоставления Муниципальной услуги передает-

ся специалисту Общего отдела для вручения заявителю. 

Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласо-

вании выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю до-

кумент, подтверждающий принятие такого решения. 

Результатом исполнения административной процедуры по рассмотрению 

заявления Специалистом и формированию результата Муниципальной услуги, 

в соответствии с запросом заявителя являются подготовленные к выдаче заяви-

телю: 

решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помеще-

ния в многоквартирном доме; 

решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

внесение данных в систему электронного документооборота; 

внесение в журнал регистрации. 

Критерии принятия решений:  

соответствие представленных документов установленным требованиям; 

соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме требованиям законодательства. 

Срок рассмотрения заявления и принятия решения – 43 дня со дня пред-

ставления в Администрацию документов, обязанность по представлению кото-

рых возложена на заявителя.  
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Исполнение данной административной процедуры возложено на Замести-

теля главы. 

3.2.4. Административная процедура «Выдача заявителю результата предо-

ставления Муниципальной услуги». 

Юридическим фактом, служащим основанием для начала административ-

ной процедуры, является наличие согласованного и подписанного в установ-

ленном порядке решения о согласовании (об отказе в согласовании) пере-

устройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

Результат предоставления Муниципальной услуги заявитель по его выбору 

вправе получить: 

в форме электронного документа, подписанного уполномоченным долж-

ностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной 

подписи; 

на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного доку-

мента, направленного Администрацией, в МФЦ. 

Возможность получения результата предоставления услуги в форме элек-

тронного документа или документа на бумажном носителе обеспечивается за-

явителю в течение срока действия результата предоставления Муниципальной 

услуги.  

Заявителю обеспечивается доступ к результату предоставления услуги, по-

лученному в форме электронного документа, на Едином портале государствен-

ных и муниципальных услуг (функций), Региональном портале в течение срока, 

установленного законодательством Российской Федерации. Заявителю предо-

ставляется возможность сохранения электронного документа, являющегося ре-

зультатом предоставления услуги и подписанного уполномоченным должност-

ным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной под-

писи, на своих технических средствах, а также возможность направления тако-

го электронного документа в иные органы (организации). 

Уведомление о завершении выполнения Администрацией предусмотрен-

ных настоящими требованиями действий направляется заявителю в срок, не 

превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего дей-

ствия, на адрес электронной почты или с использованием средств Единого пор-

тала государственных и муниципальных услуг (функций), Регионального пор-

тала по выбору заявителя. 

3.2.4.1. В случае подачи заявления посредством электронной почты и вы-

бора заявителем получения результата предоставления Муниципальной услуги 

в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должност-

ным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной под-

писи. 

Специалист прикрепляет электронный образ результата предоставления 

Муниципальной услуги, подписанный уполномоченным должностным лицом с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи в элек-

тронном письме и отправляет его на адрес электронной почты заявителя. 

Исполнение данной административной процедуры возложено на специа-
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листа, ответственного за выдачу документов. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры 

является нахождение письма в папке «Отправленные». 

3.2.4.2. В случае подачи заявления с Регионального портала и выбора за-

явителем получения результата предоставления Муниципальной услуги в фор-

ме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным ли-

цом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 

Специалист Общего отдела прикрепляет электронный образ решения о со-

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

помещения в многоквартирном доме в автоматизированной информационной 

системе «Единый центр услуг» (далее – АИС «Единый центр услуг») и перена-

правляет уполномоченному должностному лицу для подписания усиленной 

квалифицированной электронной подписью.  

После подписания результат предоставления Муниципальной услуги отоб-

ражается в личном кабинете заявителя на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций), Региональном портале. 

Уведомление о выдаче результата предоставления Муниципальной услуги 

поступает на электронную почту заявителя и в личный кабинет на Едином пор-

тале государственных и муниципальных услуг (функций) и Региональном пор-

тале. 

Исполнение данной административной процедуры возложено на специа-

листа, ответственного за выдачу документов. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры 

является фиксация события в истории выполнения дела в АИС «Единый центр 

услуг». 

3.2.4.3. В случае подачи заявления с Регионального портала и выбора за-

явителем получения результата предоставления Муниципальной услуги на бу-

мажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, 

направленного Администрацией, в МФЦ. 

Специалист Общего отдела в течение 1 (одного) рабочего дня с момента 

формирования результата Муниципальной услуги прикрепляет электронный 

образ решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в АИС «Единый 

центр услуг», перенаправляет уполномоченному должностному лицу для под-

писания усиленной квалифицированной электронной подписью и направления 

в МФЦ. 

Специалист МФЦ: 

1) обеспечивает проверку действительности электронной подписи лица, 

подписавшего электронный документ, полученный МФЦ по результату предо-

ставления Муниципальной услуги Администрацией; 

2) распечатывает электронный документ, полученный МФЦ по результату 

предоставления Муниципальной услуги Администрацией (далее – экземпляр 

электронного документа на бумажном носителе); 

3) обеспечивает заверение экземпляра электронного документа на бумаж-
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ном носителе с использованием печати МФЦ; 

4) уведомляет заявителя по телефону или иным доступным способом о 

необходимости прибыть для получения подготовленных документов и согласо-

вывает время совершения данного действия; 

5) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или его пред-

ставителя; 

6) проверяет наличие соответствующих полномочий на получение Муни-

ципальной услуги, если за получением результата услуги обращается предста-

витель заявителя; 

7) делает отметку в расписке о получении документов; 

8) выдает заявителю экземпляр электронного документа на бумажном но-

сителе. 

Заявитель может потребовать вместе с экземпляром электронного доку-

мента на бумажном носителе предоставить ему экземпляр электронного доку-

мента путем его записи на съемный носитель информации или направления эк-

земпляра электронного документа по электронной почте в адрес заявителя. При 

записи на съемный носитель информации или направлении экземпляра элек-

тронного документа, на основе которого составлен экземпляр электронного до-

кумента на бумажном носителе, по электронной почте идентичность такого эк-

земпляра электронного документа экземпляру электронного документа на бу-

мажном носителе заверяется уполномоченным сотрудником МФЦ с использо-

ванием усиленной квалифицированной электронной подписи. 

Исполнение данной административной процедуры возложено на специа-

листа МФЦ. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры 

является роспись заявителя о получении результата. 

Критерии принятия решения – наличие согласованного и подписанного 

решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) пе-

репланировки помещения в многоквартирном доме. 

Срок административной процедуры – 3 рабочих дня. 

Результат административной процедуры – выдача заявителю решения о 

согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланиров-

ки помещения в многоквартирном доме. 

Завершение переустройства и (или) перепланировки помещения в много-

квартирном доме подтверждается актом приемочной комиссии. 

Акт приемочной комиссии должен быть направлен специалистом Общего 

отдела в орган регистрации прав. 

3.3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения 

при предоставлении Муниципальной услуги в МФЦ 
 

3.3.1. Предоставление Муниципальной услуги в МФЦ включает в себя 

следующие административные процедуры: 

приём и регистрация заявления и документов, передача их в Администра-
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цию; 

рассмотрение заявления, принятие решения и подготовка документов; 

направление Администрацией в МФЦ результата предоставления Муни-

ципальной услуги; 

выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги. 

Порядок действий сотрудников МФЦ определяется на основании Согла-

шения о взаимодействии. 

3.3.2. Административная процедура «Прием и регистрация заявления и до-

кументов, передача их в Администрацию». 

Основанием для начала процедуры является подача заявления на имя гла-

вы муниципального образования Славянский район согласно приложению Ад-

министративного регламента с приложением документов согласно пункту 2.6 

настоящего Административного регламента в МФЦ. 

В целях предоставления Муниципальной услуги осуществляется прием за-

явителей по предварительной записи.  

Запись на прием в МФЦ проводится посредством Регионального портала, 

официального сайта. 

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для 

приема дату и время в пределах установленного в МФЦ графика приема заяви-

телей. 

Администрация не вправе требовать от заявителя совершения иных дей-

ствий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели прие-

ма, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности 

временного интервала, который необходимо забронировать для приема. 

При личном обращении специалист МФЦ, ответственный за прием заявле-

ния: 

информирует заявителей о порядке предоставления Муниципальной услу-

ги; 

устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина Рос-

сийской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации; 

проверяет документ, удостоверяющий полномочия представителя, если с 

заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);               

при отсутствии оформленного заявления у заявителя или при неправиль-

ном (некорректном) его заполнении предлагает заново заполнить установлен-

ную форму заявления (согласно приложению к настоящему регламенту), помо-

гает в его заполнении; 

проверяет наличие всех необходимых документов для предоставления 

Муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента; 

при установлении фактов, указанных в пункте 2.7, уведомляет заявителя о 

наличии препятствий в приеме документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недо-

статков в представленных документах и предлагает принять меры по их устра-
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нению. По желанию заявителя выдает в письменном виде уведомление об отка-

зе в приеме заявления и документов с обоснованием причин отказа; 

если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устра-

нить в ходе приема, они устраняются незамедлительно;  

сличает копии документов с их оригиналами, после чего ниже реквизита 

документа  «Подпись», проставляет заверительную надпись: «Копия верна»; 

должность лица, заверившего копию документа; личную подпись; расшифров-

ку подписи (инициалы, фамилия); дату заверения; печать. При заверении копий 

документов, объем которых превышает один лист заверяет отдельно каждый 

лист копии таким же способом, исключения составляют случаи, когда верность 

копии представленного документа засвидетельствована в нотариальном поряд-

ке. 

В случае предоставления Муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу МФЦ: 

информирует заявителей о порядке предоставления Муниципальной услу-

ги; 

принимает от заявителя (представителя заявителя) заявление и документы, 

представленные заявителем (представителем заявителя); 

осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных 

пунктами 1 - 7, 9, 10, 14 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 

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

ниципальных услуг» (далее – документы личного хранения) и представленных 

заявителем (представителем заявителя), в случае, если заявитель (представи-

тель заявителя) самостоятельно не представил копии документов личного хра-

нения, а в соответствии с административным регламентом предоставления Му-

ниципальной услуги для ее предоставления необходима копия документа лич-

ного хранения (за исключением случая, когда в соответствии с нормативным 

правовым актом для предоставления Муниципальной услуги необходимо 

предъявление нотариально удостоверенной копии документа личного хране-

ния); 

формирует электронные документы и (или) электронные образы заявле-

ния, документов, принятых от заявителя (представителя заявителя), копий до-

кументов личного хранения, принятых от заявителя (представителя заявителя), 

обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном порядке; 

с использованием информационно-телекоммуникационных технологий 

направляет электронные документы и (или) электронные образы документов, 

заверенные уполномоченным должностным лицом МФЦ в Администрацию. 

Специалист МФЦ автоматически регистрирует запрос (заявление) в элек-

тронной базе данных и выдает расписку в получении документов в 3 (трех) эк-

земплярах. Первый экземпляр расписки выдается заявителю, второй - прикла-

дывается к принятому пакету документов, третий - передается в архив МФЦ. 

В случае предоставления Муниципальной услуги в составе комплексного 

запроса сотрудник МФЦ: 

информирует заявителей о порядке предоставления Муниципальной услу-
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ги; 

составляет на основании комплексного запроса заявление на предоставле-

ние Муниципальной услуги; 

подписывает данное заявление и скрепляет его печатью МФЦ; 

формирует комплект документов, необходимых для получения Муници-

пальной услуги (указанные комплекты документов формируются из числа до-

кументов, сведений и (или) информации, представленных заявителем в МФЦ 

при обращении с комплексным запросом, а также документов, сведений и (или) 

информации, полученных МФЦ самостоятельно в порядке межведомственного 

взаимодействия, а также вследствие получения результатов государственных и 

(или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе и необходимых 

для получения иных государственных и (или) муниципальных услуг, указанных 

в комплексном запросе); 

направляет заявление и комплект документов в Администрацию. 

Направление МФЦ заявлений и документов в Администрацию осуществ-

ляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения ком-

плексного запроса. 

Общий  максимальный  срок  приема  документов  не  может  превы-

шать 15 минут.  

Срок приема и регистрации заявления и документов – 2 дня. 

Ответственный сотрудник МФЦ составляет реестр пакетов документов, за-

веряет его своей подписью с указанием фамилии, имени, отчества и направляет 

его в Общий отдел в течение 1 (одного) рабочего дня с момента регистрации 

заявления. Специалист МФЦ несет ответственность за полноту сформирован-

ного им пакета документов, передаваемого в Общий отдел. 

Прием-передача документов может осуществляться с помощью курьера 

или в электронном виде, в том числе с использованием автоматизированной 

информационной системы МФЦ. 

Регистрация заявления, поступившего в Администрацию, независимо от 

способа его доставки осуществляется в системе электронного документооборо-

та специалистом Общего отдела, осуществляющим регистрацию входящей кор-

респонденции, в день его поступления (в случае, если предоставлено в форме 

электронного документа, должностное лицо Администрации предварительно 

распечатывает его и приложенные к нему документы). При регистрации заяв-

лению присваивается соответствующий входящий номер. 

Критериями принятия решения являются: 

обращение за получением Муниципальной услуги надлежащего лица; 

предоставление в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6 Ад-

министративного регламента; 

достоверность поданных документов, указанных в пункте 2.6 Администра-

тивного регламента. 

Результатом административной процедуры является: 

прием заявления и документов на получение Муниципальной услуги; 

уведомление об отказе в приеме заявления и документов с обоснованием 



34 

 

причин отказа. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - 

внесение в систему электронного документооборота. 

3.3.3. Административная процедура «Рассмотрение заявления, принятие 

решения и подготовка документов». 

Основанием для начала процедуры является принятые общим отделом 

Администрации по реестру пакета документов под росписи ответственных спе-

циалистов МФЦ и общего отдела Администрации. 

Принятые документы передаются общим отделом заместителю главы му-

ниципального образования Славянский район (вопросы строительства, архи-

тектуры и градостроительства) для исполнения (далее – Заместитель главы). 

Заместитель главы осуществляет следующие действия: 

выявляет отсутствие документов, которые в соответствии с пунктом 2.6 

настоящего регламента находятся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предостав-

лении Муниципальной услуги, не представленных заявителем самостоятельно; 

подготавливает и направляет необходимые межведомственные запросы в 

органы, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, о представле-

нии документов и информации, необходимых для предоставления услуги, в 

рамках межведомственного информационного взаимодействия в день реги-

страции запроса (заявления); 

получает ответы на межведомственные запросы в течение 5 (пяти) рабочих 

дней; 

в случае поступления ответа на межведомственный запрос, свидетель-

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

проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквар-

тирном доме направляет заявителю уведомление о получении такого ответа с 

предложением заявителю представить документ и (или) информацию, необхо-

димые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме; 

получение от заявителя запрошенных документов и (или) информации, не-

обходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения 

в многоквартирном доме (15 рабочих дней); 

принимает решение о предоставлении Муниципальной услуги, либо об от-

казе в предоставлении Муниципальной услуги. 

В случае решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги За-

меститель главы готовит проект решения об отказе в согласовании переустрой-

ства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и передает 

его на согласование и подписание в порядке делопроизводства. 

В случае решения о предоставлении Муниципальной услуги Заместитель 

главы подготавливает проект решения о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме и направляет его в поряд-

ке делопроизводства для согласования и подписания.  

Подписанный результат предоставления Муниципальной услуги передает-
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ся специалисту Общего отдела для вручения заявителю. 

Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласо-

вании выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю до-

кумент, подтверждающий принятие такого решения. 

Результатом исполнения административной процедуры по рассмотрению 

заявления Специалистом и формированию результата Муниципальной услуги, 

в соответствии с запросом заявителя являются подготовленные к выдаче заяви-

телю: 

решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помеще-

ния в многоквартирном доме; 

решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

внесение данных в систему электронного документооборота; 

внесение в журнал регистрации. 

Критерии принятия решений:  

соответствие представленных документов установленным требованиям; 

соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме требованиям законодательства. 

Срок рассмотрения заявления и принятия решения – 42 дня со дня переда-

чи МФЦ таких документов в Администрацию. 

Исполнение данной административной процедуры возложено на Замести-

теля главы. 

3.3.4. Административная процедура «Направление Администрацией в 

МФЦ результата предоставления Муниципальной услуги». 

Юридическим фактом, служащим основанием для начала административ-

ной процедуры, является наличие согласованного и подписанного в установ-

ленном порядке решения о согласовании (об отказе в согласовании) пере-

устройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

Специалист Общего отдела в течение 1 (одного) рабочего дня с момента 

формирования результата Муниципальной услуги направляет результат предо-

ставления услуги в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии. 

Результатом административной процедуры является направление в МФЦ 

результата предоставления Муниципальной услуги.  

Способом фиксации результата административной процедуры являются 

сформированные файлы, подтверждающие факт отправки или иные документы, 

подтверждающие факт передачи документов. 

Критерии принятия решений:  

готовность к выдаче результата предоставления Муниципальной услуги. 

Срок административной процедуры – 1 день. 

Исполнение данной административной процедуры возложено на Специа-

листа Общего отдела. 

3.3.5. Административная процедура «Выдача заявителю результата предо-

ставления Муниципальной услуги». 
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Юридическим фактом, служащим основанием для начала административ-

ной процедуры, является получение МФЦ от Администрации результата предо-

ставления Муниципальной услуги. 

Специалист МФЦ: 

1) уведомляет заявителя по телефону или иным доступным способом о 

необходимости прибыть для получения подготовленных документов и согласо-

вывает время совершения данного действия; 

2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или его пред-

ставителя; 

3) проверяет наличие соответствующих полномочий на получение Муни-

ципальной услуги, если за получением результата услуги обращается предста-

витель заявителя; 

4) делает отметку в расписке о получении документов; 

5) выдает заявителю решение о согласовании (об отказе в согласовании) 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

Исполнение данной административной процедуры возложено на специа-

листа МФЦ. 

Критерии принятия решения – явка надлежащего лица для получения ре-

зультата предоставления Муниципальной услуги. 

Срок административной процедуры – 3 рабочих дня. 

Результат административной процедуры – выдача заявителю результата 

предоставления Муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры 

является роспись заявителя о получении результата. 

Завершение переустройства и (или) перепланировки помещения в много-

квартирном доме подтверждается актом приемочной комиссии. 

Акт приемочной комиссии должен быть направлен специалистом Общего 

отдела в орган регистрации прав. 

 

3.4. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления Муниципальной услуги документах 
 

Основанием для начала административной процедуры по исправлению до-

пущенных опечаток и ошибок (далее - Техническая ошибка) в выданных в ре-

зультате предоставления Муниципальной услуги решения о согласовании (об 

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

многоквартирном доме (далее - выданный в результате предоставления Муни-

ципальной услуги документ) является получение Администрацией заявления об 

исправлении технической ошибки. 

При обращении об исправлении Технической ошибки заявитель представ-

ляет: 

заявление об исправлении Технической ошибки; 

документы, подтверждающие наличие в выданном в результате предостав-

ления Муниципальной услуги документе Технической ошибки. 
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Заявление об исправлении Технической ошибки подается заявителем в 

Администрацию по почте, по электронной почте, либо непосредственно пере-

дается в Администрацию. 

Заявление об исправлении Технической ошибки регистрируется специали-

стом Общего отдела в день его поступления и направляется в установленном 

порядке Заместителю главы. 

Заместитель главы проверяет поступившее заявление об исправлении Тех-

нической ошибки на предмет наличия Технической ошибки в выданном в ре-

зультате предоставления Муниципальной услуги документе. 

Критерием принятия решения по исправлению Технической ошибки в вы-

данном в результате предоставления Муниципальной услуги документе являет-

ся наличие Технической ошибки. 

В случае наличия Технической ошибки в выданном в результате предо-

ставления Муниципальной услуги документе Заместитель главы устраняет 

Техническую ошибку путем подготовки решения о согласовании (об отказе в 

согласовании) переустройства и (или) перепланировки помещения в много-

квартирном доме в соответствии с пунктом 3.1.3. настоящего Административ-

ного регламента, которое затем передает в Общий отдел для вручения заявите-

лю. 

В случае отсутствия Технической ошибки в выданном в результате предо-

ставления Муниципальной услуги документе Заместитель главы готовит уве-

домление об отсутствии Технической ошибки в выданном в результате предо-

ставления Муниципальной услуги документе. 

Заместитель главы передает уведомление об отсутствии Технической 

ошибки в выданном в результате предоставления Муниципальной услуги до-

кументе на подпись должностному лицу. 

Должностное лицо подписывает уведомление об отсутствии Технической 

ошибки в выданном в результате предоставления Муниципальной услуги до-

кументе. 

Заместитель главы подписанное должностным лицом уведомление об от-

сутствии Технической ошибки в выданном в результате предоставления Муни-

ципальной услуги документе передает в Общий отдел для регистрации и вруче-

ния заявителю. 

Специалист Общего отдела: 

1) уведомляет заявителя по телефону или иным доступным способом о 

необходимости прибыть для получения подготовленных документов и согласо-

вывает время совершения данного действия; 

2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или его пред-

ставителя; 

3) проверяет наличие соответствующих полномочий, если за получением 

подготовленных документов обращается представитель заявителя; 

4) выдает заявителю или направляет по почте или иным доступным спосо-

бом решение о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме, либо уведомление об от-
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сутствии Технической ошибки в выданном в результате предоставления Муни-

ципальной услуги документе. 

Максимальный срок выполнения действия по исправлению Технической 

ошибки в выданном в результате предоставления Муниципальной услуги до-

кументе, либо подготовки уведомления об отсутствии Технической ошибки в 

выданном в результате предоставления Муниципальной услуги документе не 

может превышать пяти рабочих дней с даты регистрации заявления об исправ-

лении Технической ошибки. 

Результатом выполнения административной процедуры является выдача 

заявителю: 

а) в случае наличия Технической ошибки в выданном в результате предо-

ставления Муниципальной услуги документе - решения о согласовании (об от-

казе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки помещения в мно-

гоквартирном доме; 

б) в случае отсутствия Технической ошибки в выданном в результате 

предоставления Муниципальной услуги документе - уведомления об отсут-

ствии Технической ошибки в выданном в результате предоставления Муници-

пальной услуги документе. 

Способом фиксации результата административной процедуры служит рос-

пись заявителя о получении результата выполнения административной проце-

дуры. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и испол-

нением ответственными должностными лицами положений регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

Муниципальной услуги, а также принятием ими решений. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, опреде-

ленных административными процедурами по предоставлению Муниципальной 

услуги, и принятием решений осуществляется постоянно непосредственно за-

местителем главы муниципального образования Славянский район (вопросы 

строительства, архитектуры и градостроительства) путем проведения проверок 

соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных 

нормативных правовых актов. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги, в том 

числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления Му-

ниципальной услуги. 

Контроль полноты и качества предоставления Муниципальной услуги 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, в целях преду-

преждения, выявления и устранения нарушений прав заявителя при предостав-

лении Муниципальной услуги. 

Плановые и внеплановые проверки могут проводиться главой муници-

пального образования Славянский район, уполномоченным должностным ли-
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цом муниципального образования Славянский район, курирующим соответ-

ствующее структурное подразделение Администрации, через которое предо-

ставляется муниципальная услуга. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предостав-

лением услуги в целом (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (те-

матическая проверка).  

В ходе плановых и внеплановых проверок: 

проверяется выполнение ответственными лицами требований настоящего 

Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливаю-

щих требования к предоставлению Муниципальной услуги; 

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения адми-

нистративных процедур; 

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе 

предоставления Муниципальной услуги. 

Плановые проверки осуществляются 1 (один) раз в год. 

Основанием для проведения внеплановой проверки являются поступление 

жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) Администрации, а 

также должностных лиц, муниципальных служащих, на нарушение их прав и 

законных интересов в ходе предоставления Муниципальной услуги. 

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего Муни-

ципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осу-

ществляемые) ими в ходе предоставления Муниципальной услуги. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения по-

рядка предоставления Муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица 

привлекаются к административной, дисциплинарной и иной ответственности в 

соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 

2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федера-

ции», а также Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг», и прини-

маются меры по устранению нарушений. 

Должностные лица, муниципальные служащие, ответственные за предо-

ставление Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за 

принятие ими решения и действия (бездействие) при предоставлении Муници-

пальной услуги. Персональная ответственность устанавливается в их долж-

ностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Россий-

ской Федерации. 

Должностные лица, ответственные за исполнение административных  про-

цедур, муниципальные служащие, участвующие в исполнении административ-

ных процедур, несут персональную ответственность за нарушение сроков вы-

полнения административных процедур. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам кон-

троля за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги 



40 

 

включает в себя: 

проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения ад-

министративных процедур оказания Муниципальной услуги; 

устранение выявленных нарушений прав граждан; 

рассмотрение и подготовка ответов на запросы (обращения) граждан, со-

держащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц; 

заявитель имеет право на любые предусмотренные действующим законо-

дательством формы контроля за деятельностью администрации при предостав-

лении Муниципальной услуги. 

Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги со 

стороны уполномоченных должностных лиц Администрации должен быть по-

стоянным, всесторонним, объективным и эффективным. 

Должностные лица, осуществляющие контроль за предоставлением Муни-

ципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта 

интересов при предоставлении Муниципальной услуги. 

Контроль за исполнением регламента со стороны граждан, их объединений 

и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется 

путем направления обращений в Администрацию, в том числе обжалования 

действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе испол-

нения регламента в судебном порядке, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностных лиц,  

муниципальных служащих, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, а также организаций, 

осуществляющих функции по предоставлению государственных или 

муниципальных услуг, или их работников 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения и 

(или) действия (бездействие) Администрации, предоставляющей муниципаль-

ную услугу, а также ее должностных лиц, муниципальных служащих, МФЦ, 

работника МФЦ, а также организаций, осуществляющих функции по предо-

ставлению государственных или муниципальных услуг, или их работников при 

предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба). 

Заявители имеют право на обжалование решения и (или) действия (бездей-

ствия) Администрации, должностного лица Администрации, муниципального 

служащего (ответственного специалиста), МФЦ, работника МФЦ, а также ор-

ганизаций, осуществляющих функции по предоставлению государственных или 

муниципальных  услуг  согласно  части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг» (далее – Организации), или их работников в со-

ответствии с действующим законодательством.   

5.2. Предмет жалобы. 
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Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-

ниципальной услуги, запроса о предоставлении нескольких государственных и 

(или) муниципальных услуг; 

2) нарушение срока предоставления услуги. В указанном случае досудеб-

ное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме, включая принятие 

решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предо-

ставлении, составление и подписание соответствующих документов по резуль-

татам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юри-

дически значимых действий, являющихся результатом предоставления муни-

ципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществле-

ния действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Администрации для 

предоставления услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами Краснодарского края, правовыми актами Администрации для 

предоставления услуги, у заявителя; 

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

ны федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норма-

тивными правовыми актами Краснодарского края, правовыми актами Админи-

страции. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявите-

лем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в слу-

чае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 

услуг в полном объеме, включая принятие решения о предоставлении муници-

пальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание 

соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги ли-

бо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющих-

ся результатом предоставления муниципальной услуги; 

6) затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не преду-

смотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами Краснодарского края,  правовыми актами Админи-

страции; 

7) отказ Администрации, предоставляющей услугу, должностного лица 

Администрации, МФЦ, работника МФЦ, Организаций или их работников в ис-

правлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока та-
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ких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возмож-

но в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжа-

луются, возложена функция по предоставлению соответствующих государ-

ственных или муниципальных услуг в полном объеме, включая принятие реше-

ния о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставле-

нии, составление и подписание соответствующих документов по результатам 

предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически 

значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основа-

ния приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми 

в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодар-

ского края, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудеб-

ное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объе-

ме, включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или 

об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих до-

кументов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надпи-

сей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предо-

ставления муниципальной услуги; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-

кументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-

пальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-

действия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-

ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме, включая 

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее 

предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по 

результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных 

юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления му-

ниципальной услуги. 

5.3. Органы власти, организации,  должностные лица, которым может быть 

направлена жалоба. 
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Жалобы на решения и действия (бездействие) главы муниципального обра-

зования Славянский район рассматриваются непосредственно главой муници-

пального образования Славянский район. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) должностного лица, либо 

муниципального служащего Администрации подаются главе муниципального 

образования Славянский район. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются 

руководителю этого МФЦ. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ в департамент инфор-

матизации и связи Краснодарского края, являющийся учредителем МФЦ (далее 

– учредитель МФЦ) или должностному лицу, уполномоченному нормативным 

правовым актом субъекта Российской Федерации.   

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников Организаций, 

подаются руководителям этих Организаций. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 

5.4.1. Жалоба может быть подана в письменной форме в Администрацию, 

в МФЦ либо учредителю МФЦ, а также в Организации.  

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 

а) официального Интернет-сайта Администрации (www.slavyansk.ru); 

б) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

(www.gosuslugi.ru) (за исключением жалоб на решения и действия (бездей-

ствие) привлекаемых организаций, МФЦ и их должностных лиц и работников); 

в) портала федеральной государственной информационной системы, обеспе-

чивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципаль-

ных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услу-

ги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими 

(далее - система досудебного обжалования) с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (за исключением жалоб на решения и 

действия (бездействие) привлекаемых организаций, многофункциональных 

центров и их должностных лиц и работников) (do.gosuslugi.ru). 

Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должност-

ного лица Администрации, муниципального служащего, главы Администрации 

может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информацион-

но-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администра-

ции, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) ли-

бо Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме за-

явителя.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ мо-

жет быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, а также 

может быть принята при личном приеме заявителя.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) Организаций, а также их ра-

ботников может быть направлена по почте, с использованием информационно-
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телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих Организа-

ций, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4.2. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) Администрации и его должностных лиц, муниципальных служа-

щих устанавливаются Порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и 

действия (бездействие) администрации муниципального образования Славян-

ский район и ее должностных лиц, муниципальных служащих, утвержденным 

постановлением администрации муниципального образования Славянский рай-

он от 03 октября 2018 года № 2508 «Об утверждении порядка подачи и рас-

смотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации муни-

ципального образования Славянский район и ее должностных лиц, муници-

пальных служащих». 

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (без-

действие) МФЦ, работников МФЦ устанавливаются Порядком подачи и рас-

смотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных орга-

нов государственной власти Краснодарского края и их должностных лиц, госу-

дарственных гражданских служащих Краснодарского края, утвержденным по-

становлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 11 

февраля 2013 года № 100 «Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения 

жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государ-

ственной власти Краснодарского края и их должностных лиц, государственных 

гражданских служащих Краснодарского края и о внесении изменений в отдель-

ные постановления главы администрации (губернатора) Краснодарского края». 

5.4.3. Жалобы подлежат рассмотрению бесплатно.  

5.4.4. Жалоба должна содержать: 

1) наименование Администрации или Ф.И.О. должностного лица Админи-

страции, муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работни-

ка, Организаций, их руководителей и (или) работников, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

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

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

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

го телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый ад-

рес, по которым должен быть направлен ответ заявителю (за исключением слу-

чая, когда жалоба направляется способом, указанным в подпункте «в» пункта 

5.4.1. настоящего регламента);                       

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Админи-

страции, должностного лица Администрации, либо муниципального служаще-

го, МФЦ, работника МФЦ, Организаций их работников; 

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

ствием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, 

либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, Организаций, их ра-

ботников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), под-

тверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
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В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представля-

ется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от 

имени заявителя: 

а) оформленная в соответствии с законом Российской Федерации доверен-

ность (для физических лиц); 

б) оформленная в соответствии с законом Российской Федерации доверен-

ность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя 

или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначе-

нии физического лица на должность, в соответствии с которым такое физиче-

ское лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

5.4.5. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не 

позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ, МФЦ обеспечивает пере-

дачу жалобы в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены со-

глашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией, но не позднее 

следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы. 

Жалоба, поступившая в Администрацию, МФЦ, учредителю МФЦ, в Ор-

ганизации подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня 

ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, МФЦ, Органи-

заций в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опе-

чаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока та-

ких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы. 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого реше-

ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денеж-

ных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не 

позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В 

случае если жалоба была направлена способом, указанным в подпункте «в» 

пункта 5.4.1 настоящего регламента, ответ заявителю направляется посред-

ством системы досудебного обжалования. В случае если жалоба была направ-

лена способом, указанным в подпункте «а», «б» пункта 5.4.1 настоящего регла-

мента, ответ заявителю направляется по электронной почте или почтовым от-

правлением в зависимости от выбора заявителя при подаче жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заяви-

телю дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией, МФЦ 



46 

 

либо Организацией в целях незамедлительного устранения выявленных нару-

шений при оказании Муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, 

которые необходимо совершить заявителю в целях получения Муниципальной 

услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе за-

явителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого реше-

ния, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.7. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих 

случаях: 

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 

по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

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

ке, установленном законодательством Российской Федерации, в том числе в со-

ответствии с пунктом 5.4.4 настоящего регламента; 

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же за-

явителя и по тому же предмету жалобы. 

5.7.1. Администрация 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, ука-

занные в жалобе. 

Администрация сообщает заявителю об оставлении жалобы без ответа в 

течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы. 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жа-

лобы. 

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

пункте 5.6 настоящего Административного регламента, заявителю в письмен-

ной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотиви-

рованный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе. 

Заявители вправе обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в со-

ответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным зако-

нодательством Российской Федерации. 

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходи-

мых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявители имеют право обратиться в Администрацию, МФЦ, Организацию 

за получением информации и документов, необходимых для обоснования и 

рассмотрения жалобы. 

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотре-

ния жалобы. 

Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмотрения 
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жалоб в письменной форме на основании письменного обращения заявителя в 

Администрацию; в устной форме при  личном обращении (или по телефонам) – 

в отраслевом органе Администрации, непосредственно предоставляющем му-

ниципальную услугу, либо МФЦ, а также посредством использования Единого 

портала государственных и муниципальных услуг (функций), Регионального 

портала. 

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа-

лобы признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-

медлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 

Заместитель главы муниципального 

образования Славянский район 

(вопросы строительства, архитектуры 

и градостроительства)                                                                         Т.А. Берсенева 



 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Согласование переустройства и (или) 

перепланировки помещения  

в многоквартирном доме» 

Шаблон заявления 

 
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, удостоверяю-

щего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для пред-

ставителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты до-

веренности, которая прилагается к заявлению. 

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

ста нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять 

интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти право-

мочия 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) 
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согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепла-

нировки жилого помещения. 

Срок производства ремонтно-строительных работ с “  ”  20  г. 

по “  ”  20  г. 

Режим производства ремонтно-строительных работ с  по  

часов в    дни. 
 

Обязуюсь: 

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной до-

кументацией); 

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ долж-

ностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномо-

ченного 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 прожива-

ющих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору 
 

социального найма от “  ”    г. №  : 

 

№ 

п/п 

Фамилия, имя, отчество Документ, удостоверя-

ющий личность (серия, 

номер, кем и когда вы-

дан) 

Подпись * Отметка о нота-

риальном заве-

рении подписей 

лиц 

1 2 3 4 5 

     

     

     

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

ставляется 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 заве-

ренная копия))    

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

щения на    листах; 
 

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

на    листах; 
 

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

сти проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (представляется 

в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памят-

ником 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 *: 

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

 

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

 

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

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

вается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на осно-

вании договора аренды – арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности – соб-

ственником (собственниками). 

 
(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, 

 

 

 

 

 

 

Заместитель главы муниципального 

образования Славянский район 

(вопросы строительства, архитектуры 

и градостроительства)                                                                         Т.А. Берсенева

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



 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Согласование переустройства и (или) 

перепланировки помещения  

в многоквартирном доме» 

 

 

Пример заявления 

 
В  администрацию муниципального   

(наименование органа местного самоуправления 

образования Славянский район 
муниципального образования) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения 

от  Иванова Ивана Ивановича 
(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники 

паспорт серии 0301 №1111555, выданный Славянским РОВД по Краснодарскому краю 
жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один 

проживающий по адресу : п. Целинный, ул. Зеленая, 25 
из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы) 

телефон +79184556624 
 
 

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

щего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для пред-

ставителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты до-

веренности, которая прилагается к заявлению. 

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

ста нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять 

интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти право-

мочия и прилагаемого к заявлению. 

Место нахождения жилого помещения:  Краснодарский край, Славянский район,  
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, 

п. Целинный, ул. Зеленая, 25 
муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, 

 
квартира (комната), подъезд, этаж) 

Собственник(и) жилого помещения:  Иванов Иван Иванович 
 

 
 

 
 

Прошу разрешить  перепланировку 
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – 

нужное указать) 

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

 , 
договора аренды – нужное указать) 

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

нировки жилого помещения. 

Срок производства ремонтно-строительных работ с “ 12 ” октября 20 17 г. 

по “ 30 ” октября 20 17 г. 

Режим производства ремонтно-строительных работ с  по  

часов в    дни. 
 

Обязуюсь: 

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной до-

кументацией); 

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ долж-

ностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномо-

ченного 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 прожива-

ющих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору 
 

социального найма от “  ”    г. №  : 

 

№ 

п/п 

Фамилия, имя, отчество Документ, удостоверя-

ющий личность (серия, 

номер, кем и когда вы-

дан) 

Подпись * Отметка о нота-

риальном заве-

рении подписей 

лиц 

1 2 3 4 5 

     

     

     

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

ставляется 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 2 листах; 
перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заве-

ренная копия))    

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

щения на   4 листах; 
 

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

на  5  листах; 
 

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

сти проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (представляется 

в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памят-

ником архитектуры, истории или культуры) на   2 листах; 
 

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи 

нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, 

на  2  листах (при необходимости); 
 

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

Подписи лиц, подавших заявление *: 

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

 

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

 

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

 

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

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

вается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на осно-

вании договора аренды – арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности – соб-

ственником (собственниками). 

 
(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) 

 

 

Заместитель главы муниципального 

образования Славянский район 

(вопросы строительства, архитектуры 

и градостроительства)                                                                          Т.А. Берсенева 
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