
 
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "САРАПУЛЬСКИЙ РАЙОН" 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 

                                                                 с. Сигаево 
09.04.2020г.                            № 349 

       

 

Об утверждении Административного регламента по предоставлению   

муниципальной услуги «Выдача документа, подтверждающего принятие  

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

перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с  

условиями и порядком переустройства и перепланировки помещений в 

многоквартирном доме» 

 

 

Руководствуясь Жилищным Кодексом Российской Федерации, 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным 

законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»,  

Уставом муниципального образования «Сарапульский район», Администрация 

муниципального образования  «Сарапульский район» п о с т а н о в л я е т: 

 

 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача документа, подтверждающего принятие решения 

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

перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с условиями 

и порядком переустройства и перепланировки помещений в многоквартирном 

доме»; 

2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в порядке, 

установленном статьями 40 и 41 Устава муниципального образования 

«Сарапульский район». 

 

 

Глава муниципального образования                                               И.В. Асабин 

 
 

 

 

 



Утвержден  

Постановлением  Администрации   

МО «Сарапульский район» 

                                                                                                            от 09.04.2020г. 2020 № 349 

 

 
1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования регламента 

 
Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документа, 

подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с условиями и порядком переустройства и 

перепланировки помещений в многоквартирном доме» (далее – Административный регламент), разработан в целях 

повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Выдача документа, 

подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с условиями и порядком переустройства и 

перепланировки помещений в многоквартирном доме» (далее – муниципальная услуга), устанавливает 

последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги и сроки, в 

течение которых эти действия должны быть произведены, определяет порядок взаимодействия органов, 

предоставляющих муниципальную услугу, с физическими и юридическими лицами в соответствии с требованиями 

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

услуг», статьи 26 Жилищного кодекса РФ. 

Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия структурных подразделений 

Администрации муниципального образования «Сарапульский район», их должностных лиц, Автономного 

учреждения Удмуртской Республики «Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг Сарапульского района» (далее – МФЦ) между собой и с заявителями, направления 

межведомственных запросов при предоставлении муниципальной услуги. 

Разработчиком Административного регламента является структурное подразделение Администрации 

муниципального образования «Сарапульский район» - отдел архитектуры и градостроительства.  

 

1.2. Круг заявителей 

 
Заявителем для получения муниципальной услуги (далее - Заявитель) может быть собственник данного 

помещения. От имени Заявителя в целях предоставления муниципальной услуги может обратиться любое 

физическое или юридическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном 

законодательством порядке.  

Права заявителей при получении муниципальной услуги. 

1) получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной 

услуги; 

2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в 

том числе в электронной форме;  

3) получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя; 

4) право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной 

услуги; 

5) получать муниципальную услугу в многофункциональном центре в соответствии с соглашениями, 

заключенными между многофункциональным центром и органами, предоставляющими муниципальные услуги 

(далее - соглашения о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о 

взаимодействии. 

Административный регламент разработан в целях соблюдения основных принципов предоставления 

муниципальных услуг: 

1) правомерность предоставления муниципальных услуг, а также предоставления услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг; 

2) заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальных услуг; 

3) правомерность взимания с заявителей государственной пошлины за предоставление государственных и 

муниципальных услуг, платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, платы за 

предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и 

муниципальных услуг; 

4) открытость деятельности органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также организаций, участвующих 

в предоставлении муниципальных услуг; 
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5) доступность обращения за предоставлением муниципальных услуг, в том числе для лиц с ограниченными 

возможностями здоровья; 

6) возможность получения муниципальных услуг в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в 

иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя. 

 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

 
1.3.1. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

достоверность предоставляемой информации; 

четкость в изложении информации; 

полнота информирования; 

наглядность форм предоставляемой информации; 

удобство и доступность получения информации; 

оперативность предоставления информации. 

1.3.2  Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования  

«Сарапульский район» (далее по тексту – Администрация). Оформление документации осуществляется 

непосредственно отделом архитектуры и градостроительства  Администрации (далее по тексту - Отдел).  

1.3.3. Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу – УР, Сарапульский район, с. 

Сигаево,  ул. Лермонтова, д. 30, отдел архитектуры и градостроительства тел.: (341-47) 2-46-29. 

1.3.4. Адрес Интернет-сайта муниципального образования «Сарапульский район»: http://sarapulrayon.ru/,  

адрес электронной почты Отдела: sar-24629@mail.ru  

Почтовый адрес 427990, Удмуртская Республика, Сарапульский район, с. Сигаево,  ул. Лермонтова, д.30,  

Отдел архитектуры и градостроительства. 

1.3.5.  Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной 

услуги,  осуществляется специалистами Отдела в соответствии со следующим графиком:  

 

Вторник 8.00 – 16.00 (обеденный перерыв 12.00-13.00) 

Четверг 8.00 – 16.00 (обеденный перерыв 12.00-13.00) 

Пятница 8.00 – 16.00 (обеденный перерыв 12.00-13.00) 

суббота, воскресенье — выходные дни 

1.3.6. Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной 

услуги, осуществляется также в МФЦ, в соответствии с установленным данным учреждением графиком работы.  

     Прием и консультирование заявителей, являющихся инвалидами-колясочниками осуществляется в МФЦ, где 

оборудован специальный вход и въезд. 

1.3.7. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при 

личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством 

электронной почты. 

1.3.8. Информация об отказе в предоставлении Муниципальной услуги направляется заявителю заказным 

письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии 

соответствующих данных в заявлении). Приостановление предоставления Муниципальной услуги действующим 

законодательством не предусмотрено. 

1.3.9. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю 

сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или 

электронной почте. 

1.3.10. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о 

прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, 

электронной почты, или посредством личного посещения Отдела. 

1.3.11. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги 

заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю 

предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) 

находится представленный им пакет документов.  

1.3.12 Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются 

специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными 

для предоставления консультаций.  

1.3.13 Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности 

(достаточности) представленных документов; 

- источника получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган, 

организация и их местонахождение); 

- времени приема и выдачи документов; 

- сроков предоставления Муниципальной услуги; 
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- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе 

предоставления Муниципальной услуги. 

1.3.14. Консультации предоставляются при личном обращении в Отдел, посредством Интернет-приемной, 

телефона (34147)2-46-29 или электронной почты sar-24629@mail.ru 

1.3.15 При ответе на вопросы заявителя специалист Отдела или МФЦ должен назвать свою должность, 

фамилию, имя и отчество.  

Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается:  

- непосредственно в Отделе; 

- в МФЦ  по адресу: УР, Сарапульский район, с.Сигаево, ул.Лермонтова, д.17 (тел. (34147) 2-59-49, 8-800-

302-00-18); 

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и 

электронной техники; 

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том 

числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов.  

1.3.16. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, 

адресах электронной почты, а также об органах и учреждениях задействованных в предоставлении Муниципальной 

услуги, приводятся: 

- на Интернет-сайте Администрации Сарапульского района; 

- на информационном стенде у кабинета Отдела, расположенного в здании Администрации. 

1.3.17. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов 

для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего 

пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных 

стендах. 

1.3.18. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для 

предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте Администрации, размещается следующая информация: 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие 

деятельность по оказанию Муниципальной услуги; 

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на 

информационных стендах); 

- перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, 

предъявляемые  к этим документам; 

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  Муниципальной услуги; 

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной 

почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги; 

- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги; 

- данные о должностных лицах на дверях кабинетах, в которых предоставляется муниципальная услуга; 

 1.3.19. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела подробно и в 

вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен 

начинаться с информации о наименовании Отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и 

должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время ожидания заявителя в очереди для получения 

информации (консультации) о муниципальной услуге, ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной 

услуги не превышает 15 минут. 

             Время консультирования в телефонном режиме не более 10 минут 

             Устное консультирование каждого заявителя специалистом отдела  не более 10 минут. 

             В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, или специалист, к которому 

обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заявителю обратиться 

за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время или же 

обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому он может получить необходимую ему 

информацию. 

Письменные ответы на запросы информации о муниципальной услуге даются в простой, четкой и понятной 

форме и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию и инициалы лица, 

подписавшего ответ, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.               

1.3.20. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные 

вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же 

обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую 

информацию.  

1.3.21. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами: 

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 
 Наименование муниципальной услуги: «Выдача документа, подтверждающего принятие решения о согласовании 

или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в 

соответствии с условиями и порядком переустройства и перепланировки помещений в многоквартирном доме». 

 

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги 

 
Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел 

архитектуры и градостроительства Администрации муниципального образования «Сарапульский район». 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

 
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

 
2.4.1. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 

или об отказе в согласовании должно быть принято не позднее чем через сорок пять дней со дня представления 

документов, обязанность по представлению которых в соответствии со статьей 2.6 настоящего Административного 

регламента возложена на заявителя; 

2.4.2. Документ, подтверждающий принятие решения, указанного в пункте 2.4.1 настоящего 

Административного регламента выдается заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого 

решения; 

 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 
Нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги, являются: 

Конституция Российской Федерации, Конституция Удмуртской Республики, Гражданский кодекс 

Российской Федерации,  Жилищный Кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ 

«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральный закон от 

02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральный закон от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральный 

закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»,  Устав муниципального образования «Сарапульский 

район», настоящий Административный регламент. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель 

должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия 

 
2.6.1. Для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 

собственник данного помещения или уполномоченное им лицо (далее – заявитель) согласно пункту 2 статьи  26 

Жилищного кодекса РФ представляет: 

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке  (образец заявления приведен в приложении № 1 к 

настоящему Административному регламенту); 



2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в 

многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки 

переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме, а если переустройство и (или) 

перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части 

общего имущества в многоквартирном доме, также протокол общего собрания собственников помещений в 

многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на такие 

переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, предусмотренный пунктом 2 статьи 

40 Жилищного Кодекса Российской Федерации; 

4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме; 

5) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих 

членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на 

основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на 

представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) 

перепланируемого жилого помещения по договору социального найма); 

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

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в 

котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры. 

2.6.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 4 и 6 пункта 2.6.1 

настоящего Административного регламента, а также в случае, если право на переустраиваемое и (или) 

перепланируемое помещение в многоквартирном доме зарегистрировано в Едином государственном реестре 

недвижимости, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.6.1. настоящего Административного 

регламента. Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном 

доме Отдел запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были 

представлены заявителем по собственной инициативе: 

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в 

многоквартирном доме, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости; 

2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме; 

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

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в 

котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры. 

Указанные документы предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и 

подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в 

распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не позднее 3 рабочих дней со дня получения 

заявления о переустройстве и (или) перепланировке, если заявитель не предоставил указанные документы 

самостоятельно.  

2.6.3. Документы, указанные в подпункте 2 пункта 2.6.1. настоящего Административного регламента, 

направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в 

них) отсутствуют в Едином государственном реестре недвижимости. 

2.6.4. К заявлению заявителя – физического лица должно прилагаться письменное согласие на обработку его 

персональных данных. При этом согласие может быть получено и предоставлено как в форме документа на 

бумажном носителе, так и в форме электронного документа.  

2.6.5. Копии документов предоставляются с одновременным приложением оригиналов таких документов. 

Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы, 

оригинал документа возвращается заявителю. 

2.6.6. Заявитель предоставляет документы для получения Муниципальной услуги:  

- лично – по месту нахождения Отдела, МФЦ либо Администрации; 

- почтовым отправлением в адрес Отдела, МФЦ либо Администрации; 

- по электронным каналам связи (ЕПГУ, РПГУ). 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 

 
Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

1) к заявлению не приложены документы, указанные в статье 2.6 настоящего Административного 

регламента; 

2) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо (лицо, которое не является заявителем в соответствии со 

статьей 1.2 настоящего Административного регламента); 

3) в заявлении не указаны (не поддаются прочтению) фамилия гражданина, направившего заявление, и 

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю (отказ в предоставлении Муниципальной 

услуги в связи с тем, что в заявлении не указан (не поддается прочтению) почтовый адрес, по которому должен 



быть направлен ответ, возможен только в случае, если в заявлении отсутствует просьба о направлении заявителю 

результата Муниципальной услуги на электронный адрес, указанный в заявлении); 

4) текст письменного заявления не поддается прочтению; 

5) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и 

имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

           6) если отдел не уполномочен на предоставление услуги, указанной в заявлении и предоставленных 

документах. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги  

 
2.8.1. Оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги не предусмотрено. 

2.8.2. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано в случаях, указанных в статье 27 

Жилищного кодекса РФ: 

1) непредставления определенных статьей 2.6 настоящего Административного регламента документов, 

обязанность по представлению которых с учетом пункта 2.6.2 настоящего Административного регламента 

возложена на заявителя; 

2) поступления в Администрацию 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 

2.6.2 настоящего Административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем 

по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если отдел архитектуры и 

градостроительства, после получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил 

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

перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 2.6.2 настоящего 

Административного регламента, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение 

пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 

3) представления документов в ненадлежащий орган; 

4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 

требованиям законодательства; 

 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и 

способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, 

принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами 

 
Муниципальная услуга «Выдача документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об 

отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии 

с условиями и порядком переустройства и перепланировки помещений в многоквартирном доме» осуществляется 

без взимания платы. 

 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной 

услуги 

 
Время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление Муниципальной услуги, при 

получении результатов ее предоставления не должно превышать 15 минут. 

 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

  
Регистрация запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется  специалистом 

Отдела  или приемной Администрации в течение 15 минут с момента обращения заявителя (при личном 

обращении); одного дня со дня поступления письменной корреспонденции (почтой), одного дня со дня 

поступления запроса по электронным каналам связи. 



 

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

залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 

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

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

 
2.12.1. Здание (строение), в котором осуществляется предоставление Муниципальной услуги должно 

располагаться с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта. 

           2.12.2. На территории, прилегающей к Администрации, должны быть оборудованы бесплатные места для 

парковки не менее десяти автотранспортных средств, в том числе не менее двух - для транспортных средств 

инвалидов Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

           2.12.3. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей 

следующую информацию: 

- полное наименование органа; 

- график работы. 

2.12.4. Прием заявителей осуществляется в предназначенных для этих целей помещениях и залах 

обслуживания, включающих места ожидания, информирования и приема заявителей.  

Помещение для работы с заявителями, при наличии технической возможности, оборудуется электронной 

системой управления очередью, световым информационным табло. 

Помещения оборудуются: 

- системой кондиционирования воздуха; 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- системой охраны. 

2.12.5. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с 

указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и (или) выдачу документов, 

консультирование по вопросам предоставления Муниципальной услуги; 

- графика приема заявителей, в том числе с указанием времени обеденного и технологического перерывов. 

Для заявителей предусматривается наличие мест для сидения и столов (стоек) для оформления документов. 

При необходимости сотрудник, осуществляющий прием и выдачу документов, обеспечивает заявителя бумагой, 

формами (бланками) документов, необходимых для получения Муниципальной услуги, а также канцелярскими 

принадлежностями. 

2.12.6. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями, а также лестницами с 

поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок. Глухонемым, инвалидам по зрению и 

другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается 

соответствующая помощь. 

2.12.7. В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам социальной 

инфраструктуры Администрация при предоставлении Муниципальной услуги обеспечивает инвалидам (включая 

инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников): 

     - сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, 

и оказание им помощи в Администрации; 

     - оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими 

лицами. 

2.12.8. Специалисты Администрации, работающие с инвалидами, должны быть проинструктированы или 

обучены по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и 

транспортной инфраструктуры и услуг в соответствии с законодательством Российской Федерации и 

законодательством Удмуртской Республики 

Рабочие места должностных лиц, осуществляющих работу с заявителями, оснащаются компьютерами и 

оргтехникой, информационной базой данных. 

2.12.9. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги размещается на информационных 

стендах Отдела в секторе информирования, в сети Интернет в соответствии с пунктом, в печатных изданиях, 

брошюрах и буклетах, размещенных в месте ожидания заявителями приема. 

 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 
2.13.1. Показателями доступности и качества Муниципальной услуги являются: 



- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении Муниципальной услуги 

и их продолжительность; 

- возможность подачи и получения документов в МФЦ; 

- возможность подачи документов в электронной форме; 

- возможность получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе с 

использованием информационно-коммуникационных технологий; 

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение документов, представленных заявителями; 

- достоверность информации о ходе предоставления Муниципальной услуги; 

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке и ходе предоставления 

Муниципальной услуги; 

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения Муниципальной услуги. 

2.13.2. При предоставлении Муниципальной услуги непосредственного взаимодействия заявителя и 

должностных лиц (сотрудников) Администрации и Отдела не требуется, за исключением случаев, когда заявителю 

лично или по телефону предоставляется устная информация о ходе предоставления Муниципальной услуги. 

Общая продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом (сотрудником) Администрации 

или Отдела при предоставлении Муниципальной услуги не должна превышать 30 минут. 

2.13.3. В любое время с момента предоставления запроса о предоставлении Муниципальной услуги 

заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения Муниципальной услуги письменно либо устно по 

телефону или на личном приеме. 

 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления 

муниципальных услуг в электронной форме 

 
2.14.1. Прием от заявителя документов, предусмотренных статьей 2.6. настоящего Административного 

регламента, выдача результатов предоставления Муниципальной услуги, консультирование, информирование 

граждан по вопросам предоставления Муниципальной услуги, а также о ходе предоставления Муниципальной 

услуги в случаях, предусмотренных настоящим Административным регламентом, осуществляется в отделе 

архитектуры и градостроительства. 

2.14.2. Заявитель вправе подать документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, по 

месту нахождения Администрации.  

2.14.3. Отдел осуществляет предоставление Муниципальной услуги, информирование граждан о ходе 

предоставления Муниципальной услуги в случаях, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 

2.14.4. Муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме с использованием  

информационно–телекоммуникационных технологий, включая использование  Единого и Регионального порталов 

предоставления государственных и Муниципальных услуг.   

При предоставлении Муниципальной услуги в электронной форме для заявителей обеспечены следующие 

возможности: 

- доступ к сведениям о Муниципальной услуге; 

- доступность для копирования и заполнения в электронной форме  запроса и иных документов, 

необходимых для получения услуги; 

- возможность подачи с использованием информационно–телекоммуникационных  технологий запроса о 

предоставлении Муниципальной услуги и иных документов, необходимых для получения Муниципальной услуги. 

2.14.5. В случае предоставления Муниципальной услуги в электронной форме посредством федеральной 

государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (далее – 

ЕПГУ) или государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и 

муниципальных услуг» (далее – РПГУ) идентификация и удостоверение прав заявителя на получение 

Муниципальной услуги осуществляется на основе логина (СНИЛС) и пароля, вводимых заявителем при  входе в 

вышеуказанные информационные системы. 

 

 

3. 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 

 

 

 

 



3.1. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме 

 
При подаче заявителем заявления в электронной форме уполномоченный специалист Отдела осуществляет 

прием заявления и документов, регистрирует и выполняет дальнейшие административные процедуры в 

соответствии со статьей 3.3 настоящего Административного регламента. 

Иных особенностей выполнения административных процедур и действий в электронной форме не 

предусмотрено. 

 

3.2. Перечень административных процедур 
 

3.2.1. Предоставление Муниципальной услуги предусматривает осуществление следующих 

административных процедур: 

- подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления Муниципальной 

услуги, и прием таких заявления и документов; 

- определение исполнителя Муниципальной услуги; 

- рассмотрение заявления и представленных документов; 

- оформление результатов Муниципальной услуги; 

- получение заявителем результата предоставления Муниципальной услуги. 

Порядок и сроки совершения каждой из перечисленных административных процедур приводится в 

подразделах настоящего Административного регламента, содержащих описание конкретных административных 

процедур. 

3.2.2. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги представлена в приложении №3 к настоящему 

Административному регламенту. 

 

3.3. Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов. 

 
          3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к 

нему документов (далее – заявление). 

3.3.2. Особенности предоставления Муниципальной услуги в электронном виде. 

Предоставление услуг в электронной форме осуществляется при наличии электронных подписей у 

заявителей и совершеннолетних членов их семей. 

Документы, необходимые для получения Муниципальной услуги, направленные заявителем в электронном 

виде, должны быть отсканированы либо представлены в формате «MS Word», должны иметь качественное, четкое 

изображение. 

В электронной форме Муниципальная услуга предоставляется с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий, включая использование Единого и Регионального порталов услуг. При 

предоставлении услуги в электронной форме для заявителей обеспечены следующие возможности: 

- доступ к сведениям об услуге; 

- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых 

для получения услуги; 

- возможность подачи с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о 

предоставлении услуги и иных документов, необходимых для получения услуги; 

- возможность получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги; 

- возможность получения заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий 

результатов предоставления услуги; 

- возможность уплаты государственной пошлины (платы) за предоставление услуги. 

3.3.3. Заявление, направленное почтовым отправлением, посредством электронных средств связи или 

полученное при личном обращении заявителя, принимается, проверяется и регистрируется специалистом, 

осуществляющим прием документов, в базе данных электронного документооборота в день его поступления с 

проставлением входящего номера и даты поступления на письменном заявлении, сведений о приложенных 

документах. 

При этом время приема, регистрации заявления, поданного лично, специалистом, осуществляющим прием 

документов, составляет не более 10 минут. 

Прием и регистрация заявления, направленного почтовым отправлением или с использованием электронных 

средств связи осуществляется не позднее дня его поступления. 

В целях настоящего пункта под специалистом, осуществляющим прием документов, понимается специалист 

Отдела архитектуры и градостроительства, приемной Администрации, к должностным обязанностям которого 

отнесено выполнение таких действий в соответствии с должностной инструкцией. 



3.3.4. При личном приеме заявителя и регистрации заявления специалист Отдела, осуществляющий прием 

документов, проверяет правильность оформления заявления и соответствие его требованиям статьи 2.6 настоящего 

Административного регламента.  

При установлении специалистом Отдела, осуществляющим прием документов, факта наличия оснований для 

отказа в предоставлении Муниципальной услуги данный специалист доводит до заявителя информацию о 

предстоящем в связи с этим отказе в предоставлении Муниципальной услуги и предлагает представить 

недостающие документы и (или) устранить замечания по оформлению заявления. В случае если после этого 

заявитель, несмотря на предстоящий отказ в предоставлении Муниципальной услуги по основаниям, указанным в 

настоящем абзаце, настаивает на приеме поданных им документов, данный специалист, осуществляет прием и 

регистрацию поданных заявителем документов. 

3.3.5. В случае приема и регистрации заявления специалистом приемной Администрации, действия, 

предусмотренные подпунктом 3.3.4 настоящего Административного регламента, выполняет исполнитель 

Муниципальной услуги.  

В случае неправильного оформления заявления, несоответствия его требованиям статьи 2.6 настоящего 

Административного регламента, исполнитель Муниципальной услуги подготавливает мотивированный отказ в 

предоставлении Муниципальной услуги. 

3.3.5. По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре специалист, 

осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии заявления с указанием даты предоставления, либо выдает 

заявителю расписку о приеме поданных заявителем документов, в которой указывается перечень принятых 

документов, входящий номер заявления и дата его поступления. 

3.3.6. Результатом административной процедуры является регистрация поступившего заявления в 

специальной базе данных электронного документооборота  либо системе электронного документооборота 

DIRECTUM и выдача заявителю расписки о приеме поданных заявителем документов, зафиксированные в такой 

базе и на бумажном носителе. 

 

3.4. Определение исполнителя муниципальной услуги 

 
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация поступившего заявления в 

специальной базе данных электронного документооборота  либо системе электронного документооборота 

DIRECTUM. 

3.4.2. В соответствии со  статьей 2.7 настоящего Административного регламента, в случае если текст 

заявления не поддается прочтению, специалист Отдела, зарегистрировавший заявление, осуществляет действия по 

оформлению отказа в предоставлении Муниципальной услуги. 

3.4.3. Заявление, поступившее в Администрацию, передается специалистом приемной Администрации, 

заместителю главы Администрации для назначения ответственного исполнителя в предоставлении Муниципальной 

услуги. 

3.4.4. Специалист Администрации направляет заявление в Отдел не позднее 12.00 часов рабочего дня, 

следующего за днем определения структурного подразделения Администрации, ответственного за предоставление 

Муниципальной услуги.  

3.4.5. Заявление, поступившее в Отдел, регистрируется в день получения специалистом Отдела, 

ответственным за прием и регистрацию документов. 

В момент регистрации заявления на нем указывается входящий номер и дата поступления, формируется 

карточка исполнения документа, в которой отражаются решения начальника Отдела, ответственного за исполнение 

поступившего документа. 

3.4.6. Результатом административной процедуры является решение об определении исполнителя 

Муниципальной услуги, зафиксированное в специальной базе данных электронного документооборота и карточке 

исполнения документа. 

 

3.5. Рассмотрение заявления и представленных документов исполнителем 

муниципальной услуги. 

 
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное и переданное 

специалистом Отдела, ответственным за прием и регистрацию документов, заявление и приложенные к нему 

документы исполнителю Муниципальной услуги. 

 3.5.2. Исполнитель Муниципальной услуги проверяет документы, поступившие вместе с заявлением, на 

соответствие требованиям пункта 2.6.1. настоящего Административного регламента.  

3.5.3. В случае несоответствия документов  требованиям, указанным в пункте 2.6.1. настоящего 

Административного регламента либо в случае наличия оснований, предусмотренных статьями 2.7 и 2.8 настоящего 

Административного регламента, исполнителем готовится проект письма об отказе в предоставлении 

Муниципальной услуги и направляется на подпись начальнику Отдела. 



3.5.4. В случае соответствия документов  требованиям, указанным в пункте 2.6.1 и отсутствия оснований, 

предусмотренных статьями 2.7 и 2.8 настоящего Административного регламента, исполнителем подготавливается 

проект решения о согласовании  переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и 

направляется на согласование начальнику Отдела, заместителю Главы Администрации по ЖКХ, строительству, 

промышленности, транспорту и связи, начальнику управления правовой работы и муниципальной службы. 

Согласованный с указанными должностными лицами Администрации проект решения о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме направляется исполнителем на 

подпись Главе муниципального образования «Сарапульский район».  

3.5.5. Подписанное Главой муниципального образования «Сарапульский район» решение о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме передается исполнителем в отдел, 

ответственный за регистрацию нормативно-правовых актов Администрации. 

3.5.6. Получив из отдела, ответственного за регистрацию нормативно-правовых актов Администрации, 

зарегистрированное в установленном порядке решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме, исполнитель готовит документ, подтверждающий принятие такого решения. 

(образец документа приведен в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту). 

 3.5.3. Результатом выполнения административной процедуры является мотивированный отказ  в 

предоставлении Муниципальной услуги, либо подготовка документа, подтверждающего принятие решения о 

согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

 

3.6. Получение заявителем результата муниципальной услуги. 

 
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовка документа, 

подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме либо письма Отдела об отказе в предоставлении Муниципальной услуги. 

3.6.2. Порядок получения заявителем результата Муниципальной услуги через отдел архитектуры и 

градостроительства: 

Ответственным за выдачу результата Муниципальной услуги является отдел архитектуры и 

градостроительства. 

Специалист Отдела осуществляет выдачу заявителю или направляет заявителю по почте по адресу, 

указанному в заявлении, результат Муниципальной услуги не позднее одного дня с даты подписания и регистрации 

таких документов. 

При получении заявителем документов, являющихся результатом Муниципальной услуги, лично в Отделе, 

заявитель расписывается в журнале выдачи и направления гражданам постановлений и иных документов с 

указанием даты получения документов. Результат Муниципальной услуги выдается заявителю или 

уполномоченному им лицу при предъявлении документа, удостоверяющего личность (для уполномоченных лиц 

также необходимо наличие доверенности). 

Результатом административной процедуры является направление заявителю документов, являющихся 

результатами Муниципальной услуги, по почте либо выдача таких документов заявителю. 

Результат административной процедуры фиксируется в специальной базе данных электронного 

документооборота либо системе электронного документооборота DIRECTUM, в журнале выдачи и направления 

гражданам постановлений и иных документов.  

 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента  

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

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 и исполнением ответственными должностными лицами положений 

настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению Муниципальной услуги, проводится в отношении:  

- сроков приема и выдачи документов МФЦ, соблюдения специалистами такого центра последовательности 

действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, 

обоснованности решений специалистов данного центра - директором МФЦ путем проведения соответствующих 

проверок с периодичностью, определяемой директором; 

- сроков приема и выдачи документов специалистами Администрации, соблюдения последовательности 

действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, 



обоснованности решений специалистов Администрации – заместителем главы Администрации по ЖКХ, 

строительству, промышленности, транспорту и связи путем проведения соответствующих проверок; 

- соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по 

предоставлению Муниципальной услуги, исполнителем Муниципальной услуги, обоснованности принятых им 

решений - начальником Отдела при визировании проектов документов, являющихся результатами Муниципальной 

услуги; 

- законности и обоснованности действий исполнителя при предоставлении Муниципальной услуги – 

заместителем главы Администрации по ЖКХ, строительству, промышленности, транспорту и связи. 

        Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными 

процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и исполнением положений настоящего 

Административного регламента осуществляется соответственно начальником Отдела и заместителем Главы 

Администрации. 

        Контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента осуществляется путём 

проведения проверок исполнения должностными лицами, муниципальными служащими положений настоящего 

Административного регламента. Периодичность осуществления проверок - постоянно на протяжении 

предоставления Муниципальной услуги. 

        Контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента в части, касающейся     

участия в предоставлении Муниципальной услуги  МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о 

взаимодействии. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 

формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

 
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги осуществляется 

посредством плановых и внеплановых проверок, проводимых Администрацией, Отделом и МФЦ. 

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Администрации, Отделом и 

МФЦ. 

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя или контрольно-надзорных и 

правоохранительных органов. 

4.2.3. Проверка полноты и качества предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение 

проверок, направленных на выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений 

и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения 

должностных лиц Администрации и Отдела, сотрудников МФЦ, муниципальных служащих, выявления 

возможности и способов улучшения качества предоставления Муниципальной услуги. 

4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной 

услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). 

4.2.5. Порядок проведения проверки и ее предмет определяется лицом, принявшим решение о проведении 

проверки, исходя из планов проведения проверок, либо обстоятельств, послуживших поводом для проведения 

проверки, полномочий Администрации, Отдела и МФЦ, установленных правовыми актами и настоящим 

Административным регламентом. 

4.2.6. Результаты проведенных проверок оформляются актом, составляемым в произвольной форме, к 

которому прилагаются необходимые документы, в том числе объяснительные записки должностных лиц, 

сотрудников Администрации, Отдела и МФЦ. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

 
Ответственность за качество предоставления муниципальной услуги и соблюдение установленных сроков её 

осуществления возлагается на начальника Отдела Администрации района. 

Должностные лица, муниципальные служащие Администрации, которым поручено предоставление 

муниципальной услуги, несут персональную ответственность за: 

- несвоевременность приёма заявителей (их представителей) в Администрации; 

- неправильность подготовки документов для предоставления муниципальной услуги; 

- не предоставление муниципальной услуги; 

 -предоставление муниципальной услуги с нарушением сроков, установленных настоящим Административным 

регламентом;  

- необоснованное требование документов и (или) платы; 



-нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение от принятия жалобы к 

рассмотрению. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 

центра, иных привлекаемых организаций, а также их должностных лиц, государственных 

или муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие 

(бездействие) Администрации и (или) ее должностных лиц, муниципальных служащих 

при предоставлении муниципальной услуги 

 
5.1.1. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного 

регламента, действия (бездействие) Администрации, должностного лица либо муниципального служащего, МФЦ, 

работника МФЦ могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба). 

Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых для предоставления 

муниципальной услуги организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и их работников, 

осуществляется в порядке, установленном Правительством Российской Федерации (далее соответственно – 

привлекаемые организации, Федеральный закон № 210-ФЗ). 

Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его 

работников осуществляется в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, с учетом 

особенностей подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 

его работников, установленных постановлением Правительства Удмуртской Республики. 

5.1.2. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы предоставляется заявителю: 

в устной форме по телефону и (или) при личном приеме; 

в письменной форме почтовым отправлением или электронным сообщением по адресу, указанному 

заявителем (его представителем); 

посредством размещения информации: 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

на официальном сайте Администрации; 

на официальном сайте многофункционального центра; 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru; 

в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и услуги.удмуртия.рф. 

 

 

5.2. Предмет жалобы 

 
Заявитель (его представитель) может обратиться с жалобой, в том числе  в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, запроса, 

указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя (его представителя) документов или информации либо осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, нормативными правовыми актами 

муниципального образования «Сарапульский район» для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, нормативными правовыми 

актами муниципального образования «Сарапульский район» для предоставления муниципальной услуги, у 

заявителя (его представителя); 

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

законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, нормативными правовыми актами муниципального 

образования «Сарапульский район»; 

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

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики, нормативными правовыми актами муниципального образования «Сарапульский район; 



7) отказ Администрации, должностного лица, муниципального служащего, предоставляющих 

муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, привлекаемых 

организаций или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок, в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, 

муниципальными правовыми актами муниципального образования «Сарапульский район». 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, 

отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за 

исключением случаев, если такое требование обусловлено изменениями действующего законодательства, 

вступившими в силу в период, прошедший с даты первоначального отказа. 

В случаях, указанных в пунктах 2, 5, 7, 9, 10 настоящей статьи, досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению государственной услуги в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

 

 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы 

должностные лица, которым может быть направлена жалоба  

 
Органом, уполномоченным на рассмотрение жалобы, является Администрация. 

Администрация (заместитель главы администрации) определяет должностное лицо, ответственное за 

рассмотрение жалобы.  

 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

 
5.4.1. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме: 

1) заместителю Главы Администрации по ЖКХ, строительству, промышленности, транспорту и связи - на 

решение (действие, бездействие) должностного лица, муниципального служащего; 

2) в Администрацию - на действие (бездействие) заместителя Главы Администрации по ЖКХ, 

строительству, промышленности, транспорту и связи, начальника отдела Администрации района, на решение 

(действие, бездействие) должностного лица, муниципального служащего; 

3) Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю МФЦ; 

4) Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ, руководителя МФЦ подаются учредителю 

многофункционального центра. 

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации,  должностного лица, муниципального 

служащего, руководителя отдела, предоставляющего государственную услугу, может быть принята при личном 

приёме заявителя, а также может быть направлена: 

1) по почте на бумажном носителе; 

2) через многофункциональный центр;  

3) в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» посредством: 

- официального сайта Администрации;  

- федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru;  

- государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и услуги.удмуртия.рф. 

5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра может быть принята при личном приёме заявителя, а также может быть направлена: 

1) по почте на бумажном носителе; 

2) в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» посредством: 

- официального адреса электронной почты многофункционального центра; 

- официального сайта многофункционального центра; 

- федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru; 
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- государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и услуги.удмуртия.рф.  

5.4.4. При поступлении жалобы через многофункциональный центр он обеспечивает её передачу в 

Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между 

многофункциональным центром и Администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления 

жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации. 

5.4.5. Заявитель вправе обратиться с устной жалобой:  

- в приёмную Администрации; 

- в многофункциональный центр; 

Должностное лицо, принимающее устную жалобу, со слов заявителя оформляет её в письменной форме на 

бумажном носителе. 

5.4.6. В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его 

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.4.7. В случае подачи жалобы через представителя заявителя так же представляется документ, 

подтверждающий полномочия представителя заявителя на осуществление действий от имени заявителя. 

В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, 

может быть представлена: 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических 

лиц); 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная 

печатью заявителя (при наличии) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим 

руководителем лицом (для юридических лиц); 

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в 

соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

 5.4.8. Приём жалоб в письменной форме, осуществляется в приемной Администрации с 8 часов 00 минут до 

12 часов 00 минут и с 13 часов 00 минут до 16 часов 00 минут ежедневно. 

5.4.9. При подаче жалобы в электронной форме документы могут быть представлены в форме электронных 

документов, подписанных электронной подписью, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не 

требуется.  

Требования к электронной подписи установлены Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об 

электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.4.10.  Жалоба должна содержать: 

- наименование Администрации, структурного подразделения Администрации, должностного лица либо 

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)  муниципального служащего, наименование 

многофункционального центра, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его руководителя и (или) 

работника, наименование привлекаемой организации, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его 

руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

- 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) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 

быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, структурного 

подразделения Администрации, должностного лица либо муниципального служащего, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, привлекаемых организаций; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 

Администрации района, структурного подразделения Администрации района, должностного лица либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

привлекаемых организаций. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его 

доводы, либо их копии. 

5.4.11. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях: 

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по 

тем же основаниям; 

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету 

жалобы. 

5.4.12. Жалоба остаётся без ответа в следующих случаях: 

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу 

должностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи; 

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее - при 

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



5.4.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 

административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 

рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

 
 Жалоба, поступившая в Администрацию, заместителю Главы Администрации, подлежит рассмотрению в 

течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа в приёме документов у заявителя 

(его представителя) либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации. 

 

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

возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации 

 
Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не предусмотрено. 

 

5.7. Результат рассмотрения жалобы 

 
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 
 

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в статье 5.7 Административного 

регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о 

действиях, осуществляемых Администрацией, многофункциональным центром либо привлекаемой организацией, в 

целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при предоставлении государственной услуги, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения государственной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные 

разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.8.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

- наименование структурного подразделения Администрации или многофункционального центра, 

рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица (или 

руководителя многофункционального центра), принявшего решение по жалобе; 

- дата и место рассмотрения жалобы; 

- сведения о структурном подразделении Администрации, его должностном лице, муниципальном служащем, 

многофункциональном центре, работнике многофункционального центра, решение или действие (бездействие) 

которого обжалуется; 

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

- основания для принятия решения по жалобе; 

- принятое по жалобе решение; 

- в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе 

срок предоставления результата государственной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.8.4. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) структурного 

подразделения Администрации, должностного лица, муниципального служащего подписывается уполномоченным 

на рассмотрение жалобы должностным лицом Администрации, либо руководителем структурного подразделения 

Администрации.  

Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального 

центра подписывается руководителем учредителя многофункционального центра. 



Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) работника 

многофункционального центра подписывается руководителем многофункционального центра. 

 

 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

 
В случае если заявитель не удовлетворен результатами рассмотрения жалобы, он вправе обратиться с 

жалобой в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.   

                  

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

обоснования и рассмотрения жалобы 

 
Заявитель имеет право: 

1) получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что 

это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат 

сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну; 

2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке и ходе предоставления государственной 

услуги, в том числе в электронной форме. 

 

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы 
Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, ее 

должностных лиц либо муниципальных служащих осуществляется посредством размещения информации на 

стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте, единого портала государственных 

и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, консультирования 

граждан специалистами МФЦ. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1 

к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги   «Выдача документа, подтверждающего  

принятие решения о согласовании или об отказе  

в согласовании переустройства и (или) перепланировки  

помещения в многоквартирном доме в соответствии  

с условиями и порядком переустройства и  

перепланировки помещений в многоквартирном доме» 

 

       

  кому:   В отдел архитектуры и градостроительства 

Администрации МО «Сарапульский район» 

             

 

 

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); 

обеспечить    свободный    доступ     к    месту    проведения ремонтно-строительных  работ   должностных   лиц  

органа  местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного  им органа для проверки 

хода работ; 

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

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

членов   семьи   нанимателя жилого помещения по договору социального найма от "__" __________ г. N _______: 



 

N

 п/п 

Фамилия, имя, отчество Документ, удостоверяющий личность 

(серия, номер, кем и когда выдан) 

Подпись <*> Отметка о 

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) перепланируемое 

___________________________________________________ на ___ листах; 
      жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия) 

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

листах; 

3) технический паспорт переустраиваемого и (или)  перепланируемого жилого помещения на _____ листах; 

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

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

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

_____ листах; 

5) документы, подтверждающие   согласие   временно   отсутствующих членов семьи нанимателя на 

переустройство и (или)   перепланировку жилого помещения, на _____ листах (при необходимости); 

6) иные документы: ________________________________________________________ 

                      (доверенности, выписки из уставов и др.) 

 

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). 

 

------------------------------------------------------------------ 

         (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление) 

 

Документы представлены на приеме          "__" ________________ 202_ г. 

 

Входящий номер регистрации заявления _____________________________ 

 

Выдана расписка в получении документов "__" ________________ 202_ г. N _______________ 

 

Расписку получи "__" ________________ 202_ г.  ________________________ 
                                              (подпись заявителя) 

 

____________________________________________________________________ ____________________ 

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



Приложение № 2 

к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги   «Выдача документа, подтверждающего  

принятие решения о согласовании или об отказе  

в согласовании переустройства и (или) перепланировки  

помещения в многоквартирном доме в соответствии  

с условиями и порядком переустройства и  

перепланировки помещений в многоквартирном доме» 

 

 
Отдел архитектуры и градостроительства 

Администрации муниципального образования 

"Сарапульский район" 

Лермонтова ул., д. 30, с. Сигаево, 

Сарапульский район, УР, 427990 

тел.8 (34147) 24-629, факс 8 (34147) 24-802 

www.sarapulrayon.udmurt.ru 

E-mail: sar-24629@mail.ru 

 

Р е ш е н и е  

о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилого помещения 
 

______________ 20__ года 

 

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 строительных работ: с ________202__ года по _____ 20__ 

года. 

http://www.sarapulrayon.udmurt.ru/


режим производства ремонтно-строительных работ: 

 с _______по ________часов в будние дни.                                                     

3. Обязать заявителя осуществить перепланировку жилых помещений в 

соответствии с проектом (проектной документацией), выполненной 

____________________ 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 перепланировки жилых помещений в установленном порядке. 

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении 

переустройства и перепланировки жилых помещений направить подписанный акт 

в орган местного самоуправления. 

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на 
 

(наименование структурного подразделения и (или) Ф. И. О. должностного лица органа, 

 
осуществляющего согласование) 

 

 

 

 
 

 

 
(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего согласование) 

М. П.  

 

 

 

Получил:  «  »  20   г.  (заполняется в  

       (подпись заявителя или 

уполномоченного лица 

заявителей) 

случае получения 

решения лично) 

 

Решение направлено в адрес заявителя (ей)  «  »  20   г. 
(заполняется в случае направления решения по почте)       

 

 
(подпись должностного лица, 

направившего решение в адрес 

заявителя (ей) 

 
 

 

 



Приложение № 3 

к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги   «Выдача документа, подтверждающего  

принятие решения о согласовании или об отказе  

в согласовании переустройства и (или) перепланировки  

помещения в многоквартирном доме в соответствии  

с условиями и порядком переустройства и перепланировки  

помещений в многоквартирном доме» 

 

 

БЛОК – СХЕМА 

административных процедур по предоставлению Администрацией муниципального 

образования «Сарапульский район» муниципальной услуги «Выдача документа, 

подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с 

условиями и порядком переустройства и перепланировки помещений в многоквартирном доме» 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Подача заявителем заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

прием таких заявления и документов 

Определение исполнителя муниципальной услуги 

Рассмотрение заявления и предоставленных документов 

исполнителем муниципальной услуги 
 

Оформление результата муниципальной услуги  

Получение заявителем результата муниципальной услуги 


