
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

АДМИНИСТРАЦИИ РАКИТЯНСКОГО РАЙОНА 

БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 
Ракитное 

 

«22» декабря 2022 г.                                                                                             № 191  
 
 

 
Об утверждении временного порядка предоставления 

массовой социально значимой услуги «Приём заявлений 

 и выдача документов о согласовании переустройства  

и (или) перепланировки жилого помещения»  

на территории Ракитянского района   

 

 
 
 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
постановлением Правительства Российской Федерации от 24 марта 2022 года № 454 
«Об особенностях организации предоставления государственных услуг, а также 
разработки и принятия административных регламентов предоставления 
государственных услуг в 2022 году», администрация Ракитянского района                         

п о с т а н о в л я е т: 
1. Утвердить временный порядок предоставления массовой социально значимой 

услуги «Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения» на территории Ракитянского района 
(прилагается). 
 2. Опубликовать настоящее постановление в межрайонной газете «Наша жизнь» 
и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления 
муниципального района «Ракитянский район» Белгородской области. 
 3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования. 
 4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого 
заместителя главы администрации района по строительству, транспорту и ЖКХ 
Кутоманова В.В. 

 

 

 

Глава администрации 

Ракитянского района                                                                                  А.В. Климов 

 

 
 



2 

 

Приложение  

 

Утвержден 

постановлением  администрации                                                                    

Ракитянского района 

от «22» декабря 2022 года 

 № 191 
 

   

 

Временный порядок 

предоставления массовой социально значимой услуги 

«Приём заявлений и выдача документов о согласовании  

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»  

на территории Ракитянского района 

 

 
I. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования временного порядка 

 

1.1.1. Настоящий временный порядок регулирует отношения, возникающие 

между заявителем и отделом архитектуры и градостроительства управления 

строительства, транспорта, ЖКХ и топливно-энергетического комплекса 

администрации Ракитянского района при предоставлении муниципальной услуги 

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

перепланировки жилого помещения» на территории Ракитянского района (далее – 

Услуга). 

1.1.2. Полномочия по предоставлению Услуги осуществляются отделом 

архитектуры и градостроительства управления строительства, транспорта, ЖКХ и 

топливно-энергетического комплекса администрации Ракитянского района (далее – 

отдел архитектуры и градостроительства)  

1.1.3. В предоставлении Услуги принимают участие многофункциональные 

центры предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) при 

наличии соответствующего соглашения о взаимодействии между МФЦ и органом, 

предоставляющим Услугу, заключённым в соответствии с постановлением 

Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О 

взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления 

государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной 

власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной 

власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления или в 

случаях, установленных законодательством Российской Федерации, публично-

правовыми компаниями».  

1.1.4. МФЦ, в которые подаётся заявление о предоставлении Услуги, не могут 

принять (либо могут принять) решение об отказе в приёме заявления и документов и 

(или) информации, необходимых для её предоставления. 

 

{REGDA} 
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1.2. Круг заявителей 

 

1.2.1. Услуга предоставляется собственнику жилого помещения или 

уполномоченному им лицу (далее - заявитель). 

 

1.3. Способы информирования 

заявителей о порядке предоставления Услуги 

 

1.3.1. Информирование заявителей о порядке предоставления Услуги 

осуществляется посредством их консультирования в местах предоставления Услуги и 

размещения информации на информационном стенде в местах предоставления Услуги, 

на официальном сайте управления строительства, транспорта, ЖКХ и топливно-

энергетического комплекса администрации Ракитянского района https://rakitnoe-

r31.gosweb.gosuslugi.ru/, в федеральной государственной информационной системе 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ), 

в региональной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных 

услуг (функций) Белгородской области» (далее – РПГУ). 

 

II. Требования к предоставлению Услуги 

 

2.1.  Результат предоставления Услуги 

 

2.1.1. Результатами предоставления Услуги являются:  

1) принятое отделом архитектуры и градостроительства решение о 

согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

(по форме, согласно приложению № 1 к настоящему временному порядку); 

2) решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения (по форме, согласно приложению № 2 к 

настоящему временному порядку). 

2.1.2. Результат предоставления Услуги может быть получен: 

- в отделе архитектуры и градостроительства на бумажном носителе при личном 

обращении; 

- в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении; 

- почтовым отправлением; 

- на ЕПГУ, РПГУ, в том числе в форме электронного документа, подписанного 

электронной подписью. 

 

2.2. Срок предоставления Услуги 

 

2.2.1. Не более чем через 15 дней после приема заявления и пакета документов 

принимается решение о согласовании или отказе в согласовании Услуги. 

2.2.2. Распоряжение об утверждении акта приемочной комиссии, что является 

конечным результатом оказания Услуги, заявителю предоставляется не позднее чем 

через 30 дней с момента обращения заявителя о создании приемочной комиссии. 

2.2.3. В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления Услуги 

исчисляется со дня поступления в отдел архитектуры и градостроительства документов 

из МФЦ. 
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2.2.4. В случае подачи документов через ЕПГУ, РПГУ срок предоставления 

исчисляется со дня поступления в отдел архитектуры и градостроительства. 

Направление принятых на ЕПГУ, РПГУ заявлений и документов осуществляется с 

использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и 

подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного 

взаимодействия. 

 

2.3. Правовые основания предоставления Услуги 

 

2.3.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

Услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), 

информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также его должностных лиц 

подлежит обязательному размещению: на официальных сайтах уполномоченных 

органов, на РПГУ и ЕПГУ. 

 

2.4. Исчерпывающий перечень документов,  

необходимых для предоставления Услуги 

 

2.4.1. Для получения Услуги Заявитель представляет в отдел архитектуры и 

градостроительства, в МФЦ: 

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения (далее 

- заявление), по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской 

Федерации от 28 апреля 2005 г. № 266 «Об утверждении формы заявления о 

переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, 

подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения» (Приложение № 3 к настоящему временному 

поряку); 

2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) 

перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в 

нотариальном порядке копии); 

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 

переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого 

жилого помещения, а если переустройство и (или) перепланировка жилого помещения 

невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в 

жилом помещении; 

4) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном 

доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме, в случае 

если переустройство и (или) перепланировка жилого помещения невозможны без 

присоединения к данному помещению части общего имущества в жилом помещении; 

5) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого 

помещения; 

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

временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и 

(или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в 

случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление 
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предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и 

(или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма); 

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

допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, 

если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником 

архитектуры, истории или культуры. 

2.4.2. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из 

документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при 

подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из 

состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены 

путем направления запроса с использованием системы межведомственного 

электронного взаимодействия. В случае, если заявление подается через представителя 

заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на 

осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего 

полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя 

вправе представить: 

- оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (для физических лиц); 

- оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя 

или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц). 

2.4.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в 

подпунктах 5, 7 пункта 2.4.1, а также в случае, если право на переустраиваемое и (или) 

перепланируемое жилое помещение зарегистрировано в Едином государственном 

реестре недвижимости, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.4.1 

настоящего временного порядка. 

2.4.3. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в 

подпунктах 2, 5, 7 пункта 2.4.1 настоящего временного порядка запрашиваются 

уполномоченным органом в государственных органах, органах местного 

самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные 

документы, если заявитель не представили указанные документы самостоятельно. 

Отдел архитектуры и градостроительства, сотрудник МФЦ не вправе требовать 

от заявителя представление других документов кроме документов, истребование 

которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 2.4.1 и 2.4.2 настоящего 

временного порядка. 

По межведомственным запросам отдела архитектуры и градостроительства, 

указанных в абзаце первом настоящего пункта, документы (их копии или сведения, 

содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами 

местного самоуправления и подведомственными государственным органам или 

органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся 

указанные документы, в срок не превышающий пять рабочих дней со дня поступления 

межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и 

информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на 

межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми 

актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с 
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федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации. 

2.4.4. Заявление, которое подается в форме электронного документа, 

подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается 

при обращении за получением муниципальных услуг законодательством Российской 

Федерации. В заявлении Заявитель может указать просьбу о направлении ему 

информации по вопросу оказания муниципальной услуги в электронной форме или по 

почте. 

Идентификация пользователя на портале муниципальных услуг для подачи 

заявителем заявления и прилагаемых документов может производиться, в том числе с 

использованием универсальной электронной карты 

2.4.5. Требования к предоставлению документов, необходимых для оказания 

Услуги: 

– - подписанное заявителем заявление заполняется от руки или машинописным 

способом; 

- электронные документы, подписанные электронной подписью (в том числе с 

использованием универсальной электронной карты) и поданные заявителем, 

признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и 

представленным на бумажном носителе. 

 

2.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приёме документов, необходимых для предоставления Услуги 

 

2.5.1. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых 

для предоставления Услуги, являются: 

- текст заявления о предоставлении муниципальной услуги не поддается 

прочтению либо заявление представлено без подписи, без указания фамилии, имени, 

отчества физического лица и (или) его почтового адреса, без указания полного 

наименования организации, ее почтового адреса и указания фамилии, имени, отчества 

руководителя или уполномоченного представителя организации; 

- неправильно оформленные или утратившие силу документы; 

2.5.2. Не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, 

зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, 

исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не 

позволяющими однозначно истолковать их содержание.  

 

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления Услуги или отказа в предоставлении Услуги 

 

2.6.1. Основания для приостановления предоставления Услуги не 

предусмотрены. 

2.6.2. Причинами отказа в предоставлении Услуги являются: 

1) заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.4.1 

настоящего временного порядка, обязанность по представлению которых с учетом 

пункта 2.4.3 настоящего временного порядка возложена на заявителя; 

2) поступления в отдел архитектуры и градостроительства ответа органа 

государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной 
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органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на 

межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) 

информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения в соответствии с пунктом 2.4.1 настоящего временного порядка, 

если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной 

инициативе. 

3) представления документов в ненадлежащий орган; 

4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения требованиям законодательства.  

2.6.3. Отказ в Услуге по указанному основанию допускается в случае, если 

уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос 

уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить 

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

перепланировки, предусмотренные пунктом 2.4.1 настоящего временного порядка, и 

не получил такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней 

со дня направления уведомления; 

2.6.4.. Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в 

пункте 2.4.1 временного порядка и запрошенных в государственных органах, органах 

местного самоуправления и подведомственных государственным органам или 

органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся 

указанные документы, не может являться основанием для отказа в согласовании 

проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

 

2.7. Размер платы, взимаемой с заявителя 

при предоставлении Услуги, и способы её взимания 

 

2.7.1. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

 

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении Услуги и при получении результата предоставления Услуги 

 

2.8.1. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Услуги и 

при получении результата предоставления Услуги не должен превышать 15 минут. 

 

2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении Услуги 

 

2.9.1. Заявление о предоставлении Услуги, представленное заявителем лично 

либо его представителем, регистрируется в течение 1 рабочего дня с даты поступления 

такого заявления. 

2.9.2. Заявление о предоставлении Услуги, представленное заявителем либо его 

представителем через МФЦ, регистрируется в день поступления от МФЦ. 

2.9.3. Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ 

регистрируется в день его поступления в случае отсутствия автоматической 

регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ. 

2.9.4. Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется 

уполномоченным органом в первый рабочий день, следующий за днем его получения. 
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2.10. Иные требования к предоставлению Услуги 

 

2.10.1. Заявителям обеспечивается возможность подачи заявления 

и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством 

ЕПГУ/РПГУ. В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на 

ЕПГУ/РПГУ посредством подтверждённой учётной записи в ЕСИА, заполняет 

заявление о предоставлении Услуги с использованием интерактивной формы в 

электронном виде. Заполненное заявление о предоставлении Услуги отправляется 

заявителем вместе с прикреплёнными электронными образами документов, 

необходимыми для предоставления Услуги, в орган, предоставляющий Услугу. При 

подаче заявления посредством ЕПГУ/РПГУ заявление о предоставлении Услуги 

считается подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, 

уполномоченного на подписание заявления. Результаты предоставления Услуги, 

указанные в пункте 2.1.1. настоящего временного порядка, направляются заявителю, 

представителю в личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица органа, предоставляющего Услугу, в случае 

направления заявления посредством ЕПГУ/РПГУ.  

 

III. Порядок предоставления Услуги 

 

Предоставление Услуги включает в себя последовательность следующих 

административных процедур: 

1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление Услуги; 

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении Услуги (при необходимости); 

3) уведомление заявителя о представлении документов и (или) информации, 

необходимой для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения; 

4) принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

5) выдача (направление) документов по результатам предоставления Услуги. 

Блок-схема предоставления Услуги представлена в Приложении № 5 к 

настоящему временному порядку. 

 

3.1. Приём запроса и документов 

и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги 

 

3.1.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 

поступление от заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, в отдел архитектуры и градостроительства, ЕПГ, РПГУ либо 

через МФЦ. 

3.1.2. При личном обращении заявителя в отдел архитектуры и 

градостроительства специалист отдела архитектуры и градостроительства, 

ответственный за прием и выдачу документов: 
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- устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего 

его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих 

его личность и полномочия (в случае обращения представителя); 

- проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и 

соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в 

заявлении о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения и приложенных к нему документах. 

3.1.3. В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица 

специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 

1) текст в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке жилого 

помещения поддается прочтению; 

2) в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения 

указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо 

наименование юридического лица; 

3) заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения 

подписано заявителем или уполномоченный представитель; 

4) прилагаются документы, необходимые для предоставления Услуги. 

3.1.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, 

обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии 

представленных документов требованиям настоящего временного порядка - 

уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и 

предлагает принять меры по их устранению. 

3.1.5. В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает 

представленные заявителем документы. 

3.1.6. В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по 

устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за 

предоставлением Услуги в порядке, предусмотренном настоящим временным 

порядком. 

3.1.7. По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов, 

специалист отдела архитектуры и градостроительства выдает заявителю расписку в 

получении от него документов, с указанием их перечня и даты их получения, а также с 

указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным 

запросам. 

3.1.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему 

и регистрации заявления о согласовании проведения переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения и приложенных к нему документов составляет 1 

рабочий день с момента поступления заявления. 

3.1.9. Результатом административной процедуры является прием и регистрация 

заявления о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения и приложенных к нему документов. 

3.1.10. Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) 

перепланировке жилого помещения и приложенных к нему документов фиксируется в 

системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации 

уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются 

должностному лицу для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 

 

3.2. Межведомственное информационное взаимодействие 
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3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является: 

‒ непредставление заявителем документов (сведений), указанных в пункте 2.4.2 

подраздела 2.4 раздела II настоящего временного порядка, которые он в соответствии с 

требованиями Закона № 210-ФЗ вправе представлять по собственной инициативе. 

3.2.2. Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной 

форме с использованием единой системы межведомственного электронного 

взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного 

электронного взаимодействия. 

3.2.3. Срок направления ответа на межведомственный запроса представлении 

сведений (документов) или уведомления об отсутствии запрошенной информации для 

предоставления Услуги с использованием межведомственного информационного 

взаимодействия не может превышать 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления 

межведомственного запроса в органы (организации). 

 

3.3. Приостановление предоставления Услуги 

 

3.3.1 Приостановление предоставления Услуги действующим законодательством 

не предусмотрено. 

 

3.4. Принятие решения  

о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги 

 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение 

документов, указанных в пункте 2.4.1 настоящего временного порядка, в том числе по 

каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, 

свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или 

содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 

3.4.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является 

должностное лицо уполномоченного органа. 

3.4.3. Специалист отдела проводит анализ представленных документов на 

наличие оснований для принятия решения, и подготавливает проект решения о 

согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

(по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 № 266 «Об 

утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого 

помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании 

проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»), либо проект 

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

жилом помещении (Приложение № 4 к настоящему временному порядку). 

3.4.4. При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной 

власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу 

государственной власти или органу местного самоуправления организации на 

межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) 

информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 2.4.1 настоящего 

consultantplus://offline/ref=521E78BADC502103F61942CE39284A61A5E7403F98C18227F4ADA3301697F29F60067ADAAD6F1B9EC1AF58w4nAQ
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временного порядка, и если соответствующий документ не представлен заявителем по 

собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного ответа 

уведомляет заявителя о получении такого ответа, и предлагает заявителю представить 

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

перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 2.4.1 

настоящего временного порядка, в течение пятнадцати рабочих дней со дня 

направления уведомления. 

При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления 

Услуги, в указанном случае, подготавливается проект решения об отказе в 

согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме. 

3.4.5. Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа с 

обязательной ссылкой на нарушения. 

3.4.6. Решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подписывается 

начальником отдела архитектуры и градостроительства в двух экземплярах и 

передается специалисту, ответственному за прием-выдачу документов. 

3.4.7. В случае представления заявления о переустройстве и (или) 

перепланировке через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, 

направляется в МФЦ, если иной способ его получения не указан заявителем. 

3.4.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия 

решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не может превышать срока 

пяти дней со дня представления в уполномоченный орган документов. 

 

3.5. Предоставление результата Услуги 

 

3.5.1. Результат оказания Услуги предоставляется заявителю в отделе 

архитектуры и градостроительства, МФЦ, посредством ЕПГУ, РПГУ). 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление Услуги, выдаёт 

результат Услуги заявителю под подпись. 

3.5.3.  Предоставление результата оказания Услуги осуществляется в срок, не 

превышающий 1 рабочий день, который исчисляется со дня принятия решения о 

предоставлении Услуги. 

3.5.4.  Предоставление органом, предоставляющим Услугу, или МФЦ результата 

оказания Услуги заявителю независимо от его места жительства (пребывания) в 

пределах Российской Федерации либо адреса в пределах места нахождения 

юридического лица возможно. 

 

 

3.6. Порядок предоставления услуги в электронной форме 

 

3.6.1. Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной 

формы заявления на ЕПГУ/РПГУ без необходимости дополнительной подачи 

заявления в иной форме.  
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3.6.2. При формировании заявления заявителю обеспечивается:  

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

указанных в пунктах 2.4.1 настоящего временного порядка, необходимых для 

предоставления Услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления; 

в) сохранение ранее введённых 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; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 

заявителем с использованием сведений, размещённых в ЕСИА, и сведений, 

опубликованных на ЕПГУ/РПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в 

ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 

заявления без потери ранее введённой информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ/РПГУ к ранее поданным им 

заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированным 

заявлениям – в течение не менее 3 месяцев. Сформированное и подписанное заявление 

и иные документы, необходимые для предоставления Услуги, направляются в орган, 

предоставляющий Услугу, посредством ЕПГУ/РПГУ.  

3.6.3. Орган, предоставляющий Услугу, обеспечивает в срок не позднее 1 

рабочего дня с момента подачи заявления на ЕПГУ/РПГУ, а в случае его поступления в 

нерабочий или праздничный день – в следующий за ним первый рабочий день: 

а) приём документов, необходимых для предоставления Услуги, и направление 

заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации 

заявления либо об отказе в приёме документов, необходимых для предоставления 

Услуги. 

3.6.4. Электронное заявление становится доступным для должностного лица 

органа, предоставляющего Услугу, ответственного за приём и регистрацию заявления 

(далее – ответственное должностное лицо), в государственной информационной 

системе, используемой органом, предоставляющим Услугу, для предоставления 

Услуги. Ответственное должностное лицо проверяет наличие электронных заявлений, 

поступивших с ЕПГУ/РПГУ, с периодом не реже 2 раз в день; рассматривает 

поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); производит 

действия в соответствии с пунктом 3.6.3 настоящего временного порядка.  

3.6.5. Заявителю в качестве результата предоставления Услуги обеспечивается 

возможность получения документа:  

 – в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью начальника отдела архитектуры и 

градостроительства, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ; 

– в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного 

документа, который заявитель получает при личном обращении в орган, 

предоставляющий Услугу. 

3.6.6. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 

предоставления Услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ/РПГУ при условии 

авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного 



13 

 

заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по 

собственной инициативе в любое время. При предоставлении Услуги в электронной 

форме заявителю направляется: 

а) уведомление о записи на приём в орган, предоставляющий Услугу, или МФЦ, 

содержащее сведения о дате, времени и месте приёма; 

б) уведомление о приёме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления Услуги, содержащее сведения о факте приёма 

заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, и начале 

процедуры предоставления Услуги, а также сведения о дате и времени окончания 

предоставления Услуги, либо мотивированный отказ в приёме документов, 

необходимых для предоставления Услуги; 

в) уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату 

услуги. 

г) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления Услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о 

предоставлении Услуги и возможности получить результат предоставления Услуги, 

либо мотивированный отказ в предоставлении Услуги. 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 1 

к временному порядку 
 

РЕШЕНИЕ 

о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 
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В связи с обращением   

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

о намерении провести   переустройство и (или) перепланировку жилых помещений 

(ненужное зачеркнуть) 

по адресу:   
 

 , занимаемых (принадлежащих) 

  (ненужное зачеркнуть) 

на основании:   

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

 , 

перепланируемое жилое помещение) 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение: 

1. Дать согласие на   

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

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

2. Установить *: 

срок производства ремонтно-строительных работ с “  ”  202  г. 

по “  ”  202  г.; 

режим производства ремонтно-строительных работ с  по  

часов в    дни. 
 

 
 

 
 

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с 

проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований 

 

(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта 

 

Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок 

 . 

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

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

подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленном 

порядке. 

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

помещения направить подписанный акт в орган местного самоуправления. 

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на 

 

 

 

Получил: “  ”  202  г.  (заполняется 

в случае 

получения 

решения лично)        

(подпись заявителя или 

уполномоченного лица заявителей) 

 

Решение направлено в адрес заявителя(ей) “  ”  202  г. 

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

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

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

Начальник отдела архитектуры и 

градостроительства     
(должность уполномоченного сотрудника органа, 

осуществляющего выдачу разрешения на строительство) 
 (подпись) 

М.П. 

(при наличии печати) 

 (расшифровка подписи) 
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(заполняется в случае направления 

решения по почте)       

 

(подпись должностного лица, направившего 

решение в адрес заявителя (ей)) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Приложение № 2 

к временному порядку 
 

Уведомление  

 

Об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения  
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«  »  202  г. 

 
Отдел архитектуры и градостроительства управления строительства, транспорта, ЖКХ и ТЭК 

администрации Ракитянского района уведомляет 
 

 

 

 
(полное наименование организации, адрес, Ф.И.О. заявителя, адрес места жительства) 

 

 
Ф.И.О. физического лица, адрес места жительства) 

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

Причина отказа: 

 

 

 

 

 

 

 

Уведомление получил: 
 

   “  ”  202  г. 
(Ф.И.О. руководителя организации) (Ф.И.О. физического 

лица) 
 (подпись)  (дата получения)  

  

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 3 

к временному порядку 
 

Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке 

жилого помещения 
 

 

Начальник отдела архитектуры и 

градостроительства     
(должность уполномоченного сотрудника органа, 

осуществляющего выдачу разрешения на строительство) 
 (подпись) 

М.П. 

(при наличии печати) 

 (расшифровка подписи) 
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(наименование органа местного самоуправления 

 

муниципального образования) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения 

от   

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

 

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

 

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

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

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

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

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

реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. 

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

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

интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти 

правомочия и прилагаемого к заявлению. 

Место нахождения жилого помещения:   

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, 

 

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

 

квартира (комната), подъезд, этаж) 

Собственник(и) жилого помещения:   
 

 
 

 
 

Прошу разрешить   

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – 

нужное указать) 

жилого помещения, занимаемого на основании   

(права собственности, договора найма, 

 , 

договора аренды – нужное указать) 

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

помещения. 

Срок производства ремонтно-строительных работ с “  ”  202  г. 

по “  ”  202  г. 

Режим производства ремонтно-строительных работ с  по  

часов в    дни. 
 

Обязуюсь: 

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией); 
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обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа 

местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода 

работ; 

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ. 

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих 

совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору 
 

социального найма от “  ”    г. №  : 

 

№ 

п/п 

Фамилия, имя, отчество Документ, удостоверяющий 

личность (серия, номер, кем 

и когда выдан) 

Подпись * Отметка о 

нотариальном 

заверении подписей 

лиц 

1 2 3 4 5 

     

     

     

________________ 

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

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

отметки об этом в графе 5. 

 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1)   

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

 на  листах; 

перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально 

заверенная копия))    

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

 листах; 
 

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

на    листах; 
 

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

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (представляется в случаях, если такое жилое 

помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) на  

  листах; 
 

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи 

нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, 

на    листах (при необходимости); 
 

6) иные документы:   

(доверенности, выписки из уставов и др.) 

Подписи лиц, подавших заявление *: 

“  ”  202  г.    

   (дата)    (подпись заявителя)  (расшифровка подписи заявителя) 

 

“  ”  202  г.    

   (дата)    (подпись заявителя)  (расшифровка подписи заявителя) 

 

“  ”  202  г.    

   (дата)    (подпись заявителя)  (расшифровка подписи заявителя) 

 

“  ”  202  г.    

   (дата)    (подпись заявителя)  (расшифровка подписи заявителя) 

________________ 

* При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление 

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

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

собственником (собственниками). 
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(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление) 

Документы представлены на приеме “  ”  202  г. 

Входящий номер регистрации заявления   
 

Выдана расписка в получении 

документов “  ”  202  г. 

№   
 

Расписку получил “  ”  202  г. 

 

(подпись заявителя) 

 

(должность, 

   

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Приложение № 4 

к временному порядку 

 

Форма документа, подтверждающего принятие решения 

об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения 
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(Бланк органа, 

осуществляющего 

согласование) 

РЕШЕНИЕ 

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

В связи с обращением   

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

о намерении провести   переустройство и (или) перепланировку жилых 

помещений 

(ненужное зачеркнуть) 

по адресу:   
 

 , занимаемых (принадлежащих) 
  (ненужное зачеркнуть) 

на основании:   

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

 , 

перепланируемое жилое помещение) 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе 

в проведении  ______________________                                                         по основаниям:  

№ 

пункта 

временного 

порядка 

Наименование основания для отказа в 

соответствии с единым стандартом 
Разъяснение причин отказа в 

предоставлении услуги 

подпункт 1 

пункта 2.8 

Не представлены документы, 

обязанность по представлению 

которых возложена на заявителя 

Указывается исчерпывающий перечень 

непредставленных заявителем 

документов, обязанность по 

представлению которых возложена на 

заявителя 
подпункт 2 

пункта 2.8 
Поступления в орган, 

осуществляющий согласование, 

ответа органа государственной 

власти, органа местного 

самоуправления либо 

подведомственной органу 

государственной власти или органу 

местного самоуправления 

организации на межведомственный 

запрос, свидетельствующего об 

отсутствии документа и (или) 

информации, необходимых для 

проведения переустройства и (или) 

перепланировки помещения в 

многоквартирном доме в 

соответствии с частью 2.1 статьи 26 

ЖК РФ, если соответствующий 

документ не был представлен 

заявителем по собственной 

инициативе. 

Указывается исчерпывающий перечень 

отсутствующих документов и (или) 

информации, необходимых для 

проведения переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения в 

соответствии с частью 2.1 статьи 26 

ЖК РФ, если соответствующий 

документ не был представлен 

заявителем по собственной инициативе 

подпункт 3 Представления документов в Указывается уполномоченный орган, 
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пункта 2.8 ненадлежащий орган осуществляющий согласование, в 

который предоставляются документы 

подпункт 4 

пункта 2.8 
Несоответствия проекта 

переустройства и (или) 

перепланировки помещения в 

многоквартирном доме требованиям 

законодательства 

Указывается исчерпывающий перечень 

оснований несоответствии проекта 

переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения 

требованиям законодательства 

 
 

 

Дополнительная информация:  
 _______________________________________.  
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении государственной 

(муниципальной) услуги после устранения указанных нарушений.  
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный 

орган, а также в судебном порядке.  

  
__________________________________________ 

Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Приложение № 5 

к временному порядку 

 

БЛОК-СХЕМА 

 последовательности действий при предоставлении  

муниципальной услуги 

Сведения об электронной 

подписи  

Прием обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
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Регистрация обращения 
 

 

Проверка представленных заявителем документов 
 

                                                       

                    

 

 

 

  

  

    

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ 

 

Специалист готовит и регистрирует документ о 

согласовании 

Специалист готовит и регистрирует решение об 

отказе в согласовании 

 

Специалист выдает заявителю документ о 

согласовании 

Специалист выдает заявителю решение об отказе 

в согласовании 

Все документы предоставлены в  

полном объеме и соответствуют 

требованиям 
 

да нет 

После проведенных строительных работ специалист принимает от заявителя заявление о создании 

комиссии с новым техническим паспортом 

Приемочная комиссия рассматривает документы и обследует помещение 

Комиссия принимает положительное 

решение 
нет да 

Комиссия составляет акт с положительным 

заключением и утверждает его распоряжением главы 

администрации 

 

 района 

Комиссия составляет акт с отрицательным 

заключением и готовит предписание о приведении 

объекта в соответствие с проектной документацией 

либо о возвращении объекта в исходное состояние 

Выдача заявителю распоряжения об утверждении 

акта приемочной комиссии 

Выдача заявителю акта и предписания 


