
АДМ И НИСТРАЦИ Я М УНИЦИПАЛЬНОГО ОБРА ЗО ВА Н И Я 
СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ «ЗАВИДОВО»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

« » ггмЗ/ксЯ- 2016 года д.Мокшино № <&S3

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги 
«Согласование переустройства и (или) 
перепланировки жилых (нежилых) помещений 
в многоквартирных домах»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-Ф З «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Федеральным законом от 06.10.2003 №  131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», П орядком 
разработки и утверждения административных регламентов исполнения 
муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), 
утверждённым постановлением Администрации муниципального образования 
сельское поселение «Завидово» от 11.06.2013 № 93 в редакции постановления 
Администрации муниципального образования сельское поселение «Завидово» 
от 06.03.2014 № 23, Администрация муниципального образования сельское 
поселение «Завидово»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки 
жилых (нежилых) помещ ений в многоквартирных домах» (Приложение).

2. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию.
3. Настоящ ее постановление вступает в силу с даты обнародования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за  собой.

Г лава администрации 
муниципального образования 
сельское поселение «Завидово»
Конаковского района Тверской



Приложение 
к постановлению Администрации 

от ^ / .2016

АДМ ИНИСТРАТИВНЫ Й РЕГЛАМ ЕНТ  
предоставления муниципальной услуги  

«Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых (нежилых)
помещений в многоквартирных домах»

1. Общие положения

1.1. Цели разработки, определение (описание) муниципальной услуги, 
предмет регулирования регламента
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых (нежилых) 
помещений в многоквартирных домах» (далее -  административный регламент) 
определяет сроки и последовательность административных действий и 
административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по 
согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) 
помещения (далее -  муниципальная услуга), на территории муниципального 
образования сельское поселение «Завидово» Конаковского района Тверской 
области»; разработан в целях: повышения качества и доступности 
предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для 
потребителей муниципальной услуги.
1.1.2. Используемые термины:
- Переустройство жилого (нежилого) помещения - установка, замена или 
перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или 
другого оборудования, требующ ие внесения изменения в технический паспорт 
жилого помещения;

Перепланировка жилого (нежилого) помещения - изменение его 
конфигурации, требующ ее внесения изменения в технический паспорт жилого 
помещения.
1.2. Нормативные правовые акты, непосредственно регулирую щ ие 
предоставление муниципальной услуги:
- Ж илищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ 
(«Российской газете», № 1, 12.01.2005);
- постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 N 266 «Об 
утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке 
жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие реш ения о 
согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещ ения» 
(«Российская газета», N 95, 06.05.2005);
- постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №  47 «Об 
утверждении положения о признании помещения жилым помещ ением, жилого 
помещения непригодного для проживания и многоквартирного дома 
аварийным и подлежащ им сносу или реконструкции» (Собрание 
законодательства Российской Федерации, 2006, № 6, ст. 702; 2007, №  32, ст.



4152);
- постановление Государственного комитета Российской Ф едерации по 
строительству и жилищ но-коммунальному комплексу от 27.09.2003 №> 170 «Об 
утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищ ного фонда» 
(Российская газета № 214 от 23.10.2003).

1.3. Исполнитель муниципальной услуги
1.3.1.М униципальную услугу предоставляет Администрация муниципального 
образования сельское поселение «Завидово» (далее -  Администрация). Для 
предоставления муниципальной услуги заявитель может также обратиться в 
МФЦ.
1.3.2.Распоряжением Администрации назначается муниципальный служащ ий 
Администрации, или иное должностное лицо ответственное за предоставление 
муниципальной услуги и являющийся непосредственным исполнителем 
муниципальной услуги (далее - специалист).

1.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
а) выдача (направление) заявителю решения о согласовании переустройства и 
(или) перепланировки жилого (нежилого помещения) помещ ения в 
многоквартирном доме;
б) выдача (направление) заявителю мотивированного решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.

1.5. Заявители при обращении за предоставлением муниципальной услуги
1.5.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические 
или юридические лица (за исключением государственных органов и их 
территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и 
их территориальных органов, органов местного самоуправления).
1.5.2.При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе 
обратиться их законные представители, действующ ий в силу закона, или их 
представители на основании доверенности.
От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением 
вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на 
подачу такого заявления, принятым в установленном законодательством 
Российской Ф едерации порядке решением общего собрания указанных 
собственников.

1.6. Перечень необходимых для получения муниципальной услуги  
документов, их формы, способ их получения заявителями, в гом числе в 
электронной форме, а также порядок их представления:
1.6.1 .Заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, 
утвержденной постановлением Правительства Российской Ф едерации от 28 
апреля 2005 N 266 "Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) 
перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающ его 
принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения" (приложение 1).



1.6.2. Правоустанавливающ ие документы на переустраиваемое и (или) 
перепланируемое помещение (подлинники или засвидетельствованные в 
нотариальном порядке копии), которыми являются сведения, содержащиеся в 
Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с 
ним (Росреестр).
1.6.3. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 
переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) 
перепланируемого жилого помещения.
1.6.4. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого 
помещения, выдаваемый ФГУП "Ростехинвентаризация Федеральное БТИ.
1.6.5. Согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том 
числе временно отсутствующ их членов семьи нанимателя), занимаю щ их 
переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании 
договора социального найма (в случае, если заявителем является 
уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящ им 
пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого 
жилого помещения по договору социального найма).
1.6.6. Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и 
культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки 
помещения, если такое помещ ение или дом, в котором оно находится, является 
памятником архитектуры, истории или культуры, выдаваемое Комитетом по 
государственной охране объектов культурного наследия Тверской области.
1.6.7. Документы, указанные в подпунктах 1.6.1, 1.6.3, 1.6.5 пункта 1.6 
настоящего административного регламента, предоставляются заявителем 
самостоятельно.
1.6.8. Для предоставления документов, указанных в подпункте 1.6.3 пункта 1.6 
настоящего административного регламента, заявитель должен предварительно 
обратиться в специализированную проектную организацию, имею щ ую  
свидетельство о допуске к работам, за услугой по подготовке и выдаче проекта 
переустройства и (или) перепланировки помещения. Услуга может являться 
платной.
1.6.9. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные 
подпунктами 1.6.2, 1.6.4 пункта 1.6, если право на жилое (нежилое) помещ ение 
зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним.
1.6.10. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо 
представление документов и информации об ином лице, не являю щ емся 
заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель 
дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия 
указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных 
данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени 
указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных 
данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут 
быть представлены в том числе в форме электронного документа. Данное 
требование не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке 
безвестно отсутствующими.



1.7. Требования к платности (бесплатности) предоставления  
муниципальной услуги

М униципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Местонахождение (адрес), график работы и справочные телефоны  
исполнителя муниципальной услуги (Администрации) и других  
организаций, обращение в которые необходимо для получения  
муниципальной услуги

2.1.1. Администрация муниципального образования сельское поселение  
«Завидово»
М естонахождение (адрес):
171266, Тверская область, Конаковский район, сельское поселение «Завидово», 
деревня М окшино, улица Парковая, дом 7.
График работы:
понедельник - четверг с 09.00 до 18.00, пятница с 09.00 до 17.00 
перерыв на обед с 13.00 до 14.00 
выходные дни - суббота, воскресенье.
Справочный телефон и факс 8 (48242) 24-110.
Справочная информация о предоставлении муниципальной услуги также 
размещается на официальном сайте Администрации: www.adm -zavidovo.ru 
Электронная почта: m ail@ adm -zavidovo.ru.

2.2. Порядок получения консультаций по вопросам предоставления  
муниципальной услуги

Консультации предоставляются:
устно муниципальными служащими Администрации по адресу 

Администрации в рабочее время;
- по справочному телефону Администрации муниципальными служащ ими 
Администрации в рабочее время;
- по почте;
- по электронной почте.
Консультации содержат следующую информацию:
- наименование муниципальной услуги;
- исполнителя муниципальной услуги;

перечень нормативных актов правовых актов, непосредственно 
регулирующих предоставление услуги;
- описание результата предоставления услуги;
- категория заявителей, которым предоставляется услуга;
- сроки предоставления услуги;
- срок, в течение которого заявление должно быть зарегистрировано;

http://www.adm-zavidovo.ru
mailto:mail@adm-zavidovo.ru


- максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении услуги лично;
- основания для отказа в предоставлении услуги;
- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;
- требования к платности (бесплатности) предоставления услуги;
- информация об административных процедурах;
- сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования реш ений и 
действий (бездействия) Администрации.

2.3. Порядок получения информации заявителем о ходе предоставления  
муниципальной услуги
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги 
осуществляется:
- устно специалистом Администрации по адресу Администрации в рабочее 
время;
- по справочному телефону Администрации специалистом Администрации в 
рабочее время;
- по почте;
- по электронной почте.

2.4. Обязанности муниципальных служащих Администрации при ответе на 
телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей, 
требования к форме и характеру взаимодействия Администрации с 
заявителями

Специалист Администрации при взаимодействии с заявителями обязаны быть 
вежливыми, разговаривать громко и чётко. Длительность одного разговора по 
телефону с одним заявителем -  не более 10 минут.

2.5. Сведения об информационных материалах, которые должны быть  
размещены на стендах по местонахождению Администрации (в месте 
предоставления муниципальной услуги), а также на официальном сайте 
Администрации

На стендах по местонахождению Администрации (в месте предоставления 
муниципальной услуги), а также на официальном сайте Администрации 
должны быть размещ ены следующие информационные материалы:
- основные положения законодательства и административного регламента, 
касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги, а такж е блок- 
схемы порядка предоставления муниципальной услуги или выполнения 
отдельных административных процедур в рамках предоставления 
муниципальной услуги, с указанием ответственных долж ностных лиц, 
содержания и последовательности действий, а также сроков их исполнения;



- исчерпывающий перечень органов государственной власти, органов местного 
самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться заявителям, с 
описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов 
(организаций);
- адреса органов государственной власти, органов местного самоуправления, 
организаций, время приема в них, последовательность посещения;
- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
- схема размещения муниципальных служащих Администрации (кабинет 
непосредственного исполнителя муниципальной услуги) и график работы;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осущ ествляемых 
(принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
- другая информация, необходимая заявителям.

2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Продолжительность приема у специалиста Администрации, 
осуществляющего выдачу и прием документов, не должна превыш ать 30 
минут.
2.6.2. М аксимальная продолжительность административной процедуры 30 
дней.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  
услуги.
2.7.1. М униципальная услуга не предоставляется:

при непредставлении определенных пунктом 1.6. настоящ его 
административного регламента документов, обязанность по представлению  
которых возложена на заявителя;
- при представлении документов в ненадлежащий орган;
- при несоответствии проекта переустройства и (или) перепланировки 
помещения требованиям законодательства;
- в случае обращения неправомочного лица;
- при получении ответа на межведомственный запрос, свидетельствую щ его об 
отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, если соответствующий документ не был представлен 
заявителем по собственной инициативе;
- в случае несоответствия представленных документов по форме и (или) 
содержанию нормам действующ его законодательства.

2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Места предоставления муниципальной услуги (здание Администрации) должны 
быть оборудованы (обеспечены):
- противопожарной системой и средствами пожаротушения;
- системой охраны;
- стульями, столами, канцелярскими принадлежностями.
М еста ожидания заявителей должны быть обеспечены информационными 
материалами о порядке предоставления муниципальной услуги, в том  числе 
должен быть размещ ён настоящ ий Административный регламент.



Места для приёма заявителей должны быть обеспечены 2 стульями для 
заявителей.
При отсутствии пандуса при входе в здание Администрации, для удобства 
предоставления муниципальной услуги заявителю-инвалиду, специалист 
Администрации обязан обеспечить предоставление услуги по  месту 
нахождения инвалида.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие  
административные процедуры:
1) консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной 
услуги не более 30 минут.
2) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, выдача заявителю расписки о приеме 
документов не более 30 минут.
3) рассмотрение заявления и представленной документации и принятие 
решения о согласовании либо решения об отказе в согласовании 
переустройства и (или) перепланировки помещения в течение 30 дней.
4) направление заявителю решения о согласовании либо об отказе в 
согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки жилого 
помещения в течение 3 дней с момента принятия решения.
3.2.Консультирование заявителей по вопросам предоставления  
муниципальной услуги.
3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является 
обращение заявителя в Администрацию.
3.2.2.Ответственным за предоставление услуги является специалист 
Администрации, в обязанности которого входит выполнение соответствующ ей 
функции:
3.2.3. Специалист предоставляет информацию о муниципальной услуге, 
требованиях нормативных правовых актов, порядке предоставления 
документов, графике приема посетителей специалистом А дминистрации, а 
также выдает заявителю список документов, которые необходимо предоставить 
для получения муниципальной услуги, бланк заявления.
3.2.4. М аксимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 30 минут.
3.2.5. Результат административной процедуры: разъяснение порядка получения 
муниципальной услуги.
3.3. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 
обращение заявителя с заявлением и документами, предусмотренными п. 1.6 
настоящего административного регламента.
3.3.2. Ответственным за предоставление услуги является специалист, согласно 
пункту 3.2.2 настоящ его административного регламента.
3.3.3. Специалист, осуществляющий прием, регистрацию заявления и 
документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя,



полномочия представителя заявителя, затем проверяет наличие всех 
необходимых документов, предусмотренных пунктом п. 1.6 настоящ его 
административного регламента, а также правильность заполнения заявления.
3.3.4. Специалист проверяет соответствие представленных документов 
следующим требованиям:
1) документы в установленных законодательством случаях нотариально 
удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи;
2) фамилии, имена, отчества заявителей, адреса регистрации написаны 
полностью;
3) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 
неоговоренных исправлений;
4) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет 
однозначно истолковать их содержание;
5) пакет представленных документов полностью укомплектован.
3.3.5. Специалист вносит запись в журнал регистрации обращений.
3.3.6. М аксимальная продолжительность административной процедуры 30 
минут.
3.3.7. Результат административной процедуры: принятие заявления и 
документов для исполнения, регистрация заявления.
3.4. Рассмотрение заявлении и представленной документации и принятие  
решения о согласовании либо решения об отказе в согласовании  
переустройства и (или) перепланировки помещения.
3.4.1.Основание для начала административной процедуры: зарегистрированное 
заявление с пакетом документов.
3.4.2. Ответственным за подготовку решения о согласовании либо об отказе в 
согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещ ения 
(нежилого помещ ения) и направление заявителю решения о согласовании, либо 
об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки 
помещения является специалист, согласно пункту 3.2.2 настоящ его 
административного регламента.
3.4.3. Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 
помещения (нежилого помещения) оформляется в виде постановления 
Администрации муниципального образования сельское поселение «Завидово».
3.4.3. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) 
перепланировки помещ ений оформляется в виде мотивированного письма, за 
подписью Главы местной администрации.

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки 
помещений должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на 
нарушения.
3.4.5.М аксимальная продолжительность административной процедуры 30 дня.
3.5.Направление заявителю решения о согласовании либо об отказе в 
согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки жилого  
помещения в течение 3 дней с момента принятия решения.
3.5.1.Основание для начала административной процедуры: постановление 
Администрации муниципального образования сельское поселение «Завидово» о 
согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещ ения 
(нежилого помещ ения) или мотивированное письмо, за подписью Главы



местной администрации об отказе в согласовании переустройства и (или) 
перепланировки помещений.
3.5.2. Ответственность за выполнение административной процедуры несет 
специалист, согласно пункту 3.2.2 настоящего административного регламента:
3.5.2. Специалист не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия 
решения о согласовании либо об отказе в согласовании переустройства и (или) 
перепланировки помещений выдает или направляет по адресу, указанному в 
заявлении, заявителю решение о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки помещения по форме, утвержденной Постановлением 
Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года N 266 "Об 
утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке 
жилого помещения и формы документа, подтверждающ его принятие реш ения о 
согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещ ения" 
(приложение 2).
3.5.3. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) 
перепланировки помещ ений выдается или направляется специалистом 
заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого 
решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за оказанием муниципальной услуги, в том числе за 
соблюдением последовательности действий, определенных
административными процедурами настоящего регламента, осущ ествляется 
заместителем Главы местной администрации по жилищ но-коммунальному 
хозяйству, архитектуре и градостроительству.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблю дения 
и исполнения должностными лицами Администрации положений настоящ его 
регламента, иных нормативных правовых актов.
Проверки могут быть:
плановыми (не реже одного раза в год);
внеплановыми (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги 
(его законного представителя) к Главе поселения, Главе местной 
администрации, заместителю Главы местной администрации по жилищ но- 
коммунальному хозяйству, архитектуре и градостроительству.
4.3. Периодичность проведения плановых проверок устанавливается Главой 
местной администрации.
4.4. В ходе проверок устанавливаются полнота и качество предоставления 
муниципальной услуги, выявляются и устраняются нарушения прав заявителей, 
рассматриваются и принимаются, в пределах компетенции, реш ения и 
готовятся ответы на обращения, содержащие жалобы на решения, действия 
(бездействие) сотрудников Администрации.
4.5. За решения и действия (бездействия), принимаемые (осущ ествляемые) в 
ходе предоставления муниципальной услуги, должностные лиц а несут 
ответственность в соответствии с действующим законодательством.



5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной  

функции, (предоставления муниципальной услуги)

5.1. Получатель муниципальной услуги (заявитель) имеет право на судебное и 
досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе предоставлении муниципальной услуги.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:
5.2.1. Действия (бездействие) специалистов Администрации, в ходе 
предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:
- Главе Администрации муниципального образования сельское поселение 
"Завидово" Конаковского района Тверской области по адресу: 171266, Тверская 
область, Конаковский район, деревня М окшино, ул. Парковая, д.7 тел: (48 242) 
24-110.
5.2.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования 
является поступление жалобы (обращения) в Администрацию муниципального 
образования сельское поселение "Завидово", поступившей лично от заявителя 
(уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.
5.2.3. В жалобе на имя Главы Администрации муниципального образования 
сельское поселение "Завидово" Конаковского района Тверской области в 
обязательном порядке указываются фамилия, имя, отчество заявителя (для 
гражданина) или наименование организации (для юридического лица), место 
регистрации (место расположение) и почтовый адрес, по которому долж ен быть 
направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого 
действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что 
нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их 
реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность). К роме того, в 
жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество 
специалиста Администрации, действие (бездействие), которого обжалую тся 
(при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает 
необходимым сообщить. В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться 
документы и материалы либо их копии.
5.2.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
5.2.5. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с 
момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным (муниципальным) 
органам, иным должностным лицам для получения необходимых для 
рассмотрения обращения документов и материалов, долж ностное лицо, 
ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить по реш ению  Главы 
Администрации муниципального образования сельское поселение "Завидово" 
Конаковского района Тверской области срок рассмотрения жалобы не более 
чем на 30 календарных дней, уведомив заявителя о продлении срока ее 
рассмотрения.
5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное 
за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований



заявителя либо об отказе в их удовлетворении. Письменный ответ, содержащий 
результаты рассмотрения жалобы, выдается или направляется заявителю.
5.2.7. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имущ еству 
должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена 
без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о 
чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его 
почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно 
давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными 
жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или 
обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, 
вправе принять решение о безосновательности очередного обращ ения и 
прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении 
заявитель, направивш ий жалобу, уведомляется в письменном виде.
5.3.Ж алоба на действия (бездействие) и решения Главы Администрации 
муниципального образования сельское поселение "Завидово" Конаковского 
района Тверской области и иных муниципальных служащих Администрации 
может быть направлена в Конаковскую межрайонную прокуратуру (171253, 
Тверская область, город Конаково, ул. Первомайская, д .20 «А» телефон 8 
(48242) 43048, факс 8 (48242) 44453, сайт http://w w w .prokuratura.tver.ru, 
электронная почта konakovo prok@ m ail.ru .
5.3.1. Ж алоба должна содержать фамилия, имя, отчество заявителя (для 
гражданина) или наименование организации (для юридического лица), место 
регистрации (место расположение) и почтовый адрес, по которому долж ен быть 
направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого 
действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что 
нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их 
реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность). Кроме того, в 
жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество 
специалиста Администрации, действие (бездействие), которого обжалую тся 
(при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает 
необходимым сообщить. В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться 
документы и материалы либо их копии.
5.3.2. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:
- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина 
(наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый 
адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем 
сообщается обративш емуся с жалобой получателю муниципальной услуги, если 
его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.4. В случае если в обращении обжалуется судебное решение, то  данное 
обращение возвращ ается гражданину (юридическому лицу), направивш ему его, 
с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
5.5. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имущ еству
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должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо оставляет 
обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщает 
гражданину (юридическому лицу), направившему обращ ение, о 
недопустимости злоупотребления правом.
5.6. Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые 
в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие 
должностных лиц Администрации в судебном порядке.



Приложение 1
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги " Согласование переустройства и (или) перепланировки
жилых (нежилых) помещений в многоквартирных домах "

Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке  
жилого помещения

в ____________________________________
(наименование органа местного 

самоуправления

муниципального образования)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переустройстве и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения

от ______________________________________________________________________
(указывается наниматель либо арендатор, либо собственник жилого

помещения, либо собственники жилого (нежилого) 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(нежилого) помещения: _____________________________
(указывается полный адрес: субъект 

Российской Федерации,

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

квартира (комната), подъезд, этаж) 
Собственник(и) жилого (нежилого) помещения: ____

Прошу разрешить ________________________________________________________
(переустройство, перепланировку, переустройство 

и перепланировку - нужное указать)
(нежилого) помещения, занимаемого на основании__________________________

(права собственности,

договора найма, договора аренды - нужное указать) 
согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства
и (или) перепланировки (нежилого) помещения.

Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _________  200_ г.
по "__"   200_ г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с _________  по___________
часов в дни.



Обязуюсь:
осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом(проектной 

документацией) ;
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ 

должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо 
уполномоченного им органа для проверки хода работ;

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

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно 
проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по 
договору социального найма от "___" __________________ ____  г. N :

N
п/п

Фамилия, имя, 
отчество

Документ, 
удостоверяющий 

личность (серия, номер, 
кем и когда выдан)

Подпись
<*>

Отметка о 
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 (нежилого) помещение

__________________________________________________________________  на ___  листах;
(с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки
(нежилого)жилого помещения на _____  листах;
3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого (нежилого) 
жилого помещения на ______ листах;
4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о
допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки (нежилого)жилого 
помещения (представляется в случаях, если такое (нежилое) 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 <*>:
и и

м и

гг м

200 г.
(дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи

заявителя)
200 г.

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

200 г.



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

_________  2 0 0 _  г. _____________________ _________________________
(дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи

заявителя)

<*> При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма 
заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, 
при пользовании жилым помещением на основании договора аренды -арендатором, при 
пользовании жилым помещением на праве собственности -собственником 
(собственниками).

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме___________"___ "   200 г .

Входящий номер регистрации заявления _________________________________

Выдана расписка в получении документов "___ "   200 г .
N

Расписку получил " " 200 г.

(подпись заявителя)

(должность,

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

(подпись)



Приложение 2
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги "Согласование переустройства и (или) перепланировки
жилых (нежилых) помещений в многоквартирных домах "

Форма документа, подтверждающего принятие решения  
о согласовании переустройства и (или) перепланировки

жилого помещения

(Бланк органа, 
осуществляющего 
согласование)

РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки

(нежилого) жилого помещения

В связи с обращением ____________________________________________
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического 

лица - заявителя)

о намерении провести ----------------------------------------------------
переустройство и (или) перепланировку (ненужное зачеркнуть)

(нежилых) жилых помещений 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)

(нежилых) жилых помещений в соответствии с представленным проектом
(проектной документацией).
2. Установить <*>:
срок производства ремонтно-строительных работ с " " 200 г.
по "__" ______________  200_ г.;
режим производства ремонтно-строительных работ с по
часов в _________________________  дни.

<*> 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.

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку 
(нежилого)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 (нежилого) жилого помещения в установленном порядке.
5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства
и (или) перепланировки (нежилого) жилого помещения направить подписанный акт в 
орган местного самоуправления.
6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на

(наименование

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

осуществляющего согласование)

(подпись должностного лица органа, 
осуществляющего согласование )

М. П.

Получил: 200 г.
(подпись заявителя или 
уполномоченного лица 

заявителей)

(заполняется 
в случае 
получения 
решения лично)

Решение направлено в адрес заявителя(ей) 
(заполняется в случае направления 
решения по почте)

200 г .

(подпись должностного лица, направившего 
решение в адрес заявителя(ей))


