
 

 

 
 
 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГОРОД РОССОШЬ  

РОССОШАНСКОГОМУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

от   ___27 марта______2017г.  № __342_ 
г. Россошь 

 
Об утверждении технологической
схемы предоставления
муниципальной услуги «Прием
заявлений и выдача документов о
согласовании переустройства и (или)
перепланировки жилого
помещения» 
 

 
 
В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011

№797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления
государственных и муниципальных услуги и федеральными органами исполнительной власти, 
органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти
субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления», руководствуясь
Методическими рекомендациями по формированию и утверждению технологических схем
предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными протоколом
заседания Правительственной комиссии по проведению административной реформы от
09.06.2016 г.№142 

 
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 
1. Утвердить технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Прием

заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого
помещения» согласно приложению. 

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации
городского поселения город Россошь www.rossosh.info. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
 
 
 

Исполняющий обязанности 
главы администрации  
городского поселения город Россошь В.А. Кобылкин
 
 
 
 



                                     
Приложение 
к постановлению администрации 
городского поселения город Россошь 
от __27 марта_____2017г.№__342__ 

Технологическая схема 
предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 
 

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ» 
 

№ Параметр Значение параметра/состояние 

1 2 3 

1 Наименование органа, предоставля-
ющего услугу 

Администрация городского поселения город Россошь Россошанского муниципального района
Воронежской области. 
Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется муниципальным казенным
учреждением городского поселения город Россошь «Управление архитектуры и градостроитель-
ства». 

2 Номер услуги в федеральном реестре 3640100010000373853 

3 Полное наименование услуги Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения.  

4 Краткое наименование услуги Нет. 

5 Административный регламент предо-
ставления муниципальной услуги 

Постановление администрации городского поселения город Россошь Россошанского муници-
пального района Воронежской области от 01.02.2017 г.№93 «Об утверждении административно-
го регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача докумен-
тов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения». 

6 Перечень «подуслуг» Нет. 

7 Способы оценки качества предостав-
ления муниципальной услуги 

Личное обращение; телефонная связь. 
 



РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ» 
 

№ 
п/
п 

Наимено-
вание 

«подуслу-
ги» 

Срок предо-
ставления в
зависимости
от условий 

Осно-
вания
отказа
в при-
еме до-
кумен-
тов 

Основания от-
каза в предо-
ставлении «под-

услуги» 

Основания 
приоста-
новления 
предостав-
ления 

«подуслу-
ги» 

Срок
при-
оста-
новле-
ния
предо-
ставле-
ния«под
услуги» 

Плата за предостав-
ление 

 «подуслуги» 

Способ обращения за получением  
«подуслуги» 

Способ
получе-
ния ре-
зультата
«подуслу-
ги» 

При
подаче
заяв-
ления
по ме-
сту жи-
тель-
ства
(месту
нахож-
дения 
юр.
лица)   

При
пода-
че за-
явле-
ния
не по
месту
жи-
тель-
ства
(по
месту
обра-
ще-
ния) 

Нали
чие
платы
(госу-
дар-
ствен
ной
по-
шли-
ны) 

Рекви-
зиты
НПА,
явля-
ющего-
ся ос-
нова-
нием
для
взима-
ние
платы
(госу-
дар-
ствен-
ной

КБК
для 
взи-
мания
платы
(госу-
дар-
ствен
ной
по-
шли-
ны), в
том
числе
для
МФЦ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 
1 Прием за-
явлений и
выдача
докумен-
тов о со-
гласова-
нии пере-
устрой-
ства и
(или) пе-
реплани-

45 ка-
лендар-
ных 
дней. 

45 ка-
лен-
дар-
ных
дней. 

Осу-
ществ-
ляется
по ос-
новани-
ям,
преду-
смот-
ренным
законо-
датель-

- не представле-
ны документы
обязанность по
представлению
которых возло-
жена на заявите-
ля; 
- поступление в
рамках межве-
домственного
взаимодействия

Нет. 
 

- 
 

Нет - - - Личное обращение заявителя или его
уполномоченного представителя в ад-
министрацию городского поселения
город Россошь; 
- посредством почтового отправления с
описью вложения и уведомлением о
вручении; 
- Единый портал государственных и
муниципальных услуг (функций) РФ 
(www.gosuslugi.ru) или Портал госу-
дарственных и муниципальных услуг

- В адми-
нистрации
на бумаж-
ном носи-
теле; 
- в МФЦ
на бумаж-
ном носи-
теле, по-
лученном
из адми-



ровки жи-
лого по-
мещения. 

ством,
регули-
рую-
щим
данные
отно-
шения. 

 

ответа на межве-
домственный за-
прос об отсут-
ствии документа
и (или) информа-
ции, необходи-
мых для прове-
дения пере-
устройства и
(или) переплани-
ровки жилого
помещения, если
соответствую-
щий документ не
был представлен
заявителем по
собственной
инициативе в
случае, если ад-
министрация по-
сле получения
такого ответа
уведомила заяви-
теля о получении
такого ответа,
предложила за-
явителю предста-
вить документ и
(или) информа-
цию, необходи-
мые для прове-
дения пере-
устройства и
(или) переплани-

Воронежской области(pgu.govvrn.ru); 
- МФЦ (Соглашение о взаимодействии
между автономным учреждением Во-
ронежской области «Многофункцио-
нальный центр предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг»,
администрацией Россошанского муни-
ципального района Воронежской обла-
сти, администрацией городского посе-
ления город Россошь Россошанского
муниципального района Воронежской
области и администрациями сельских
поселений Россошанского муници-
пального района Воронежской области
от 09.09.2015 г.№ 1). 

 
  

нистра-
ции; 
- в виде
бумажно-
го доку-
мента по-
средством
почтового
отправле-
ния;
- в виде
электрон-
ного до-
кумента 
через лич-
ный каби-
нет Еди-
ного пор-
тала госу-
дарствен-
ных и му-
ниципаль-
ных услуг
(функций)
РФ или
Портала 
государ-
ственных
и муници-
пальных
услуг Во-
ронежской
области.  



ровки жилого
помещения и не
получила от за-
явителя такие
документ и (или)
информацию в
течение пятна-
дцати рабочих
дней со дня
направления уве-
домления;  
- представления
документов в не-
надлежащий ор-
ган; 
- несоответствия
проекта пере-
устройства и
(или) переплани-
ровки жилого
помещения тре-
бованиям зако-
нодательства. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ» 

 
№ 
п/п 

Категории лиц, име-
ющих право на по-
лучение «подуслуги» 

Документ, подтверждаю-
щий правомочие заявителя
соответствующей категории
на получение «подуслуги» 

Установленные требования к до-
кументу, подтверждающему пра-
вомочие заявителя соответствую-
щей категории на получение

«подуслуги» 

Наличие воз-
можности по-
дачи заявле-
ния на предо-
ставление
«подуслуги»
представите-
лями заяви-

теля 

Исчерпы-
вающий
перечень
лиц, име-
ющих
право на
подачу
заявления
от имени
заявителя 

Наимено-
вание до-
кумента,
подтвер-
ждающего
право по-
дачи заяв-
ления от
имени за-
явителя 

Установлен-
ные требова-
ния к докумен-
ту, подтвер-
ждающему
право подачи
заявления от
имени заяви-

теля 

1 2 3 4 5 6 7 8 
Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  

1 Физические лица, явля-
ющиеся собственниками
жилых помещений, рас-
положенных на террито-
рии городского поселе-
ния город Россошь. 
 

Документ, удостоверяющий
личность. 

Должен быть изготовлен на офици-
альном бланке и соответствовать
установленным требованиям, в том
числе Положения о паспорте граж-
данина РФ. Должен быть действи-
тельным на дату обращения за
предоставлением услуги. Не должен
содержать подчисток, приписок, за-
черкнутых слов и других исправле-
ний.  

Имеется. Лицо, дей-
ствующее
от имени
заявителя
на основа-
нии дове-
ренности. 

Документ,
удостове-
ряющий
личность. 

Должен быть
изготовлен на
официальном
бланке и соот-
ветствовать
установленным
требованиям, в
том числе По-
ложения о пас-
порте гражда-
нина РФ. Дол-
жен быть дей-
ствительным на
дату обраще-
ния за предо-
ставлением
услуги. Не дол-
жен содержать
подчисток,



приписок, за-
черкнутых слов
и других ис-
правлений. 

Доверен-
ность. 

Доверенность
должна быть
выдана от име-
ни заявителя и
подписана им
самим. Дове-
ренность может
быть подписана
также иным ли-
цом, действую-
щим по дове-
ренности если
эти полномочия
предусмотрены
основной дове-
ренностью. До-
веренность
должна быть
действующей
на момент об-
ращения (при
этом необходи-
мо иметь в ви-
ду, что дове-
ренность, в ко-
торой не указан
срок ее дей-
ствия, действи-
тельна в тече-
ние одного года



с момента ее
выдачи). 

Иной доку-
мент, под-
тверждаю-
щий пол-
номочия. 

Должен быть
действитель-
ным на срок об-
ращения за
предоставлени-
ем услуги. Не
должен содер-
жать подчисток,
приписок, за-
черкнутых слов
и других ис-
правлений. Не
должен иметь
повреждений,
наличие кото-
рых не позволя-
ет однозначно
истолковать их
содержание. 

2 Юридические лица, яв-
ляющиеся собственни-
ками жилых помещений, 
расположенных на тер-
ритории городского по-
селения город Россошь. 
 

Документ, удостоверяющий
личность. 
 

Должен быть изготовлен на офици-
альном бланке и соответствовать
установленным требованиям, в том
числе Положения о паспорте граж-
данина РФ. Должен быть действи-
тельным на дату обращения за
предоставлением услуги. Не должен
содержать подчисток, приписок, за-
черкнутых слов и других исправле-
ний. 

Имеется. Лицо, дей-
ствующее
от имени
заявителя
на основа-
нии дове-
ренности. 

Документ,
удостове-
ряющий
личность. 

Должен быть
изготовлен на
официальном
бланке и соот-
ветствовать
установленным
требованиям, в
том числе По-
ложения о пас-
порте гражда-



Документ, подтверждающий
право лица без доверенности
действовать от имени юриди-
ческого лица (копия решения
о назначении лица или его
избрании). 

Решение о назначении лица или его
избрании должна быть заверена
юридическим лицом, содержать
подпись должностного лица, подго-
товившего документ, дату составле-
ния документа; информацию о праве
физического лица действовать от
имени заявителя без доверенности. 
 
 

нина РФ. Дол-
жен быть дей-
ствительным на
дату обраще-
ния за предо-
ставлением
услуги. Не дол-
жен содержать
подчисток,
приписок, за-
черкнутых слов
и других ис-
правлений. 

Доверен-
ность. 

Доверенность
выдается за
подписью руко-
водителя или
иного лица,
уполномочен-
ного на это.
Доверенность
может быть
подписана так-
же иным лицом,
действующим
по доверенно-
сти если эти
полномочия
предусмотрены
основной дове-
ренностью. До-
веренность
должна быть
действующей



на момент об-
ращения (при
этом необходи-
мо иметь в ви-
ду, что дове-
ренность, в ко-
торой не указан
срок ее дей-
ствия, действи-
тельна в тече-
ние одного года
с момента ее
выдачи). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ» 

 
№
п/п 

Категория 
документа 

Наименования
документов, ко-
торые представ-
ляет заявитель
для получения
"подуслуги" 

Количество необходи-
мых экземпляров до-
кумента с указанием
подлинник/копия 

Документ, предо-
ставляемый по
условию 

Установленные требования к
документу 

Форма  
(шаблон) 
документа 

Образец 
докумен-

та/заполнения
документа

1 2 3 4 5 6 7 8 
Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

1 Заявление о
предоставле-
нии услуги. 

Заявление о пере-
устройстве (пере-
планировке) жило-
го помещения. 

1 экземпляр - подлин-
ник. 

Нет. В письменном заявлении должна
быть указана информация о за-
явителе:  
- для физических лиц указывают-
ся: фамилия, имя, отчество,
реквизиты документа, удо-
стоверяющего личность (серия,
номер, кем и когда выдан), место
жительства, номер телефона;
для представителя физического
лица дополнительно указывают-
ся реквизиты доверенности, ко-
торая прилагается к заявлению;  
- для юридических лиц указы-
ваются: наименование, организа-
ционно-правовая форма, адрес
места нахождения, номер теле-
фона, фамилия, имя, отчество
лица, уполномоченного пред-
ставлять интересы юридиче-
ского лица, с указанием реквизи-
тов документа, удостоверяющего
эти правомочия и прилагаемо-

Приложение 1. Приложение 2. 



го к заявлению. 
Заявление должно быть подписа-
но заявителем или его уполномо-
ченным представителем. 

2 Документ,
подтвержда-
ющий полно-
мочия пред-
ставителя за-
явителя. 

Доверенность. 1 экземпляр - копия при
предъявлении оригина-
ла. 

В случае, если с
заявлением обра-
щается представи-
тель заявителя (за-
явителей) 

Доверенность должна быть вы-
дана: 
- для представителя физического
лица: от имени заявителя и под-
писана им самим; 
– для представителя юридиче-
ского: за подписью руководителя
или иного лица, уполномоченно-
го на это. 
Доверенность может быть под-
писана также иным лицом, дей-
ствующим по доверенности если
эти полномочия предусмотрены
основной доверенностью. Дове-
ренность должна быть действу-
ющей на момент обращения (при
этом необходимо иметь в виду,
что доверенность, в которой не
указан срок ее действия, дей-
ствительна в течение одного года
с момента ее выдачи). 

- - 

Иной документ,
подтверждающий
полномочия 

В случае, если с
заявлением обра-
щается представи-
тель физического
лица. 

Должен быть действительным на
срок обращения за предоставле-
нием услуги. Не должен содер-
жать подчисток, приписок, за-
черкнутых слов и других исправ-
лений. Не должен иметь повре-
ждений, наличие которых не поз-
воляет однозначно истолковать
их содержание. 



3 Правоустанав
ливающие
документы на
переустраивае
мое и (или)
перепланируе
мое жилое
помещение.  

- Договора; 
- решения суда; 
- свидетельства о
наследстве по за-
кону (завещанию); 
- иные документы. 
 

1 экземпляр - копия при
предъявлении оригина-
ла/копия заверенная в
установленном порядке. 
 

В случае, если
право на
переустраиваемое
и (или)
перепланируемое
жилое помещение
не
зарегистрировано
в Едином
государственном
реестре прав на
недвижимое
имущество и
сделок с ним. 

Должен соответствовать уста-
новленным требованиям. Не
должен содержать подчисток,
приписок, зачеркнутых слов и
других исправлений, наличие ко-
торых не позволяет однозначно
истолковать содержание. 

- - 

4 Проектная
документация. 

Проект пере-
устройства и (или)
перепланировки
переустраиваемого
и (или) перепла-
нируемого жилого
помещения. 

1 экземпляр - подлин-
ник. 

Нет. Проект должен быть выполнен 
организацией, имеющей свиде-
тельство о допуске к выполне-
нию работ по подготовке проек-
тов по переустройству и (или)
перепланировке помещений, вы-
даваемое саморегулируемыми
организациями в строительной
отрасли. Должен быть подготов-
лен и оформлен в установленном
порядке. 
Не должен содержать подчисток,
приписок, зачеркнутых слов и
других исправлений, наличие ко-
торых не позволяет однозначно
истолковать содержание. 

- - 



5 Согласие всех
членов семьи
нанимателя (в
том числе
временно от-
сутствующих
членов семьи
нанимателя),
занимающих
переустраива-
емое и (или)
перепланиру-
емое жилое
помещение на
основании до-
говора соци-
ального най-
ма. 

Согласие. 1 экземпляр - подлин-
ник. 

В случае если за-
явителем является
уполномоченный
наймодателем на
представление до-
кументов нанима-
тель переустраи-
ваемого и (или)
перепланируемого
жилого помеще-
ния по договору
социального най-
ма. 

Документ должен быть оформлен 
в письменной форме.  
Не должен содержать подчисток,
приписок, зачеркнутых слов и
других исправлений, наличие ко-
торых не позволяет однозначно
истолковать содержание. 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ,  
ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОММЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ» 

 
Реквизиты
актуальной
технологи-
ческой
карты

межведом-
ственного
взаимодей-
ствия 

Наименование 
запрашиваемого 
документа 
(сведения) 

Перечень и состав
сведений, запрашива-
емых в рамках межве-

домственного 
информационного 
 взаимодействия 

Наименование 
органа 

(организации), 
направляюще-

го(ей) 
межведомствен-
ный запрос 

Наименование
органа (органи-
зации), в адрес
которого (ой)
направляется
межведом-
ственный за-

прос 

SID 
элек-
тронно-
го сер-
виса 

Срок  
осуществления 
межведомственно-
го информацион-
ного взаимодей-

ствия 

Форма
(шаблон)
межве-
дом-

ственно-
го запро-

са 

Образец
заполне-
ния меж-
ведом-
ственного
запроса

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

- Выписка из Единого
государственного ре-
естра прав на недви-
жимое имущество и
сделок с ним о заре-
гистрированных пра-
вах на объект недви-
жимости (переустра-
иваемое и (или) пе-
репланируемое жи-
лое помещение). 

- Кадастровый номер
объекта недвижимости; 
- наименование объекта; 
- назначение объекта; 
- площадь объекта; 
- адрес (местоположение) 
объекта; 
- вид права; 
- сведения о правообла-
дателе. 

Администрация
городского посе-
ления город Рос-
сошь Россошан-
ского муници-
пального района
Воронежской об-
ласти. 

Управление Фе-
деральной служ-
бы государствен-
ной регистрации,
кадастра и карто-
графии по Воро-
нежской области. 
 

0003564 11 рабочих дней
(направление запро-
са – 5 рабочих дней,
получение ответа на
запрос – 5 рабочих
дней, приобщение
ответа к личному
делу - 1 рабочий
день). 

- -

- Технический паспорт
переустраиваемого и
(или) перепланируе-
мого жилого   поме-
щения. 

Копия технического пас-
порта. 

Администрация
городского посе-
ления город Рос-
сошь Россошан-
ского муници-
пального района
Воронежской об-
ласти. 

Организации (ор-
ганы) по госу-
дарственному
техническому
учету и техниче-
ской инвентари-
зации объектов
капитального
строительства. 

- 11 рабочих дней
(направление запро-
са – 5 рабочих дней,
получение ответа на
запрос – 5 рабочих
дней, приобщение
ответа к личному
делу - 1 рабочий
день). 

- -



- Заключение о допу-
стимости проведения
переустройства и
(или) перепланиров-
ки жилого помеще-
ния. 

Сведения о допустимости
проведения переустрой-
ства и (или) переплани-
ровки жилого помеще-
ния. 

Администрация
городского посе-
ления город Рос-
сошь Россошан-
ского муници-
пального района
Воронежской об-
ласти. 

Управление по
охране объектов
культурного
наследия Воро-
нежской области. 

- 11 рабочих дней
(направление запро-
са – 5 рабочих дней,
получение ответа на
запрос – 5 рабочих
дней, приобщение
ответа к личному
делу - 1 рабочий
день). 

- -

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



РАЗДЕЛ 6. «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ» 
 

№
п/п

Доку-
мент/документы, 
являющиеся 
результатом 
«подуслуги» 

Требования к докумен-
ту/документам, являю-
щимся результатом

«подуслуги» 

Характери-
стика резуль-
тата (поло-
житель-

ный/отрицате
льный) 

Форма 
докумен-
та/документ

ов, 
являющих-

ся 
результатом 
«подуслуги» 

Образец 
докумен-
та/документ

ов, 
являющих-

ся 
результатом 
«подуслуги» 

Способ получения
результата 

Срок хранения
невостребован-
ных заявителем
результатов 

       
в ор-
гане 

в 
МФЦ

1 2 3 4 5 6 7 8 9
Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

1 Постановление об
утверждении реше-
ния о согласовании
переустройства и
(или) переплани-
ровки жилого по-
мещения. 
 

Наличие подписи заме-
стителя главы админи-
страции, даты составле-
ния документа, печати
администрации. Отсут-
ствие исправлений, под-
чисток и нечитаемых
символов. 

Положитель-
ный. 

Приложение
3. 

Приложение
4. 

- В администрации на
бумажном носителе; 
- в МФЦ на бумажном
носителе, полученном
из администрации; 
- в виде бумажного
документа посред-
ством почтового от-
правления; 
- в виде электронного
документа через лич-
ный кабинет Единого
портала государ-
ственных и муници-
пальных услуг (функ-
ций) РФ или Портала
государственных и
муниципальных услуг
Воронежской области. 

Посто-
янно. 

Не
уста-
новлен. 

Решение о согласо-
вании переустрой-
ства и (или) пере-
планировки жилого
помещения. 
 

Наличие подписи главы
администрации, даты со-
ставления документа, пе-
чати администрации. От-
сутствие исправлений,
подчисток и нечитаемых
символов. 

2 Уведомление об от- Наличие подписи заме- Отрицатель- Приложение Приложение - В администрации на Посто- Не



казе в выдаче реше-
ния о согласовании
переустройства и
(или) переплани-
ровки жилого по-
мещения. 

стителя главы админи-
страции, даты составле-
ния документа, печати
администрации. Отсут-
ствие исправлений, под-
чисток и нечитаемых
символов. 

ный. 5. 6. бумажном носителе; 
- в МФЦ на бумажном
носителе, полученном
из администрации; 
- в виде бумажного
документа посред-
ством почтового от-
правления; 
- в виде электронного
документа через лич-
ный кабинет Единого
портала государ-
ственных и муници-
пальных услуг (функ-
ций) РФ или Портала
государственных и
муниципальных услуг
Воронежской области. 

янно. уста-
новлен. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ» 
 

№ 
  п/п 

Наименование процеду-
ры процесса 

Особенности исполнения процедуры процесса 

Сроки 

исполне-
ния 

процедуры 

(процесса) 

Исполни-
тель 

процедуры 

процесса 

Ресур-
сы, не-
обхо-
димые
для
вы-
полне-
ния
проце-
дуры
про-
цесса 

Формы до-
кументов,
необходи-
мые для
выполне-
ния проце-
дуры про-
цесса 

1 2 3 4 5 6 7 

Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов  

1 Прием заявления.  Специалист: 
- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заяви-
теля, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя; 
- проверяет полномочия представителя гражданина действовать от
его имени, полномочия представителя юридического лица действо-
вать от имени юридического лица; 
- проверяет соответствие заявления установленным требованиям; 
- сверяет копии документов с их подлинниками, заверяет их и воз-
вращает подлинники заявителю; 
-  проверяет соответствие представленных документов следующим
требованиям: документы в установленных законодательством случа-
ях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежа-
щие подписи определенных законодательством должностных лиц; в
документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не-
оговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повре-
ждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их
содержание. 

1 календар-
ный день. 

Специалист
админи-
страции; 
специалист
МФЦ. 

- Форма 
заявле-
ния, рас-
писки в
получе-
нии до-
кумен-
тов, со-
проводи-
тельного
реестра  
передачи
докумен-
тов в
админи-
страцию; 
- МФУ

Форма за-
явления
(Приложе-
ние 1).

Форма рас-
писки
(Приложе-
ние 7).

Форма со-
проводи-
тельного
реестра
передачи
документов
в админи-
страцию



При наличии оснований для отказа в приеме документов специалист,
ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии
препятствий к принятию документов, возвращает документы, объяс-
няет заявителю содержание выявленных недостатков в представлен-
ных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

(для ко-
пирова-
ния и
сканиро-
вания
докумен-
тов) 
- журнал
реги-
страции 
входя-
щей кор-
респон-
денции. 

(Приложе-
ние 8).

 
 

2 Регистрация заявления. Специалист: 
- регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов; 
- выдает расписку в получении документов с указанием перечня до-
кументов и даты их получения.  
В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной
услуги через МФЦ зарегистрированное заявление передается с со-
проводительным реестром в адрес администрации. 

Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений), в рамках межведомственного взаимодействия 

1 Рассмотрение заявления.  Специалист: 
-  проводит проверку заявления и прилагаемых документов на соот-
ветствие требованиям; 
- осуществляет проверку наличия или отсутствия оснований для от-
каза в предоставлении муниципальной услуги. 

34 кален-
дарных
дня. 

Специалист
админи-
страции. 

Автома-
тизиро-
ванное
рабочее
место. 

 

- 

2 Истребование документов
(сведений) в рамках меж-
ведомственного взаимо-
действия. 

Специалист: 
- в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги, а также отсутствия в представленном пакете
необходимых документов, специалист в течение 5 рабочих дней
направляет межведомственные запросы; 
- по результатам полученных сведений (документов) осуществляет
проверку документов; 
(В случае поступления в рамках межведомственного взаимодействия
ответа на межведомственный запрос об отсутствии документа и
(или) информации, необходимых для проведения переустройства и
(или) перепланировки жилого помещения, если соответствующий
документ не был представлен заявителем по собственной инициати-
ве, специалист в течение трех рабочих дней со дня получения указан-



ного ответа направляет заявителю уведомление о получении такого
ответа с предложением о представлении документов и (или) ин-
формации, необходимых для проведения переустройства и (или) пе-
репланировки и жилого помещения) 

Принятие решения о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо решения о
мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги 

1 Принятие решения. Специалист: 
- в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муни-
ципальной услуги принимает решение о подготовке решения о согла-
совании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, 
постановления об утверждении решения о согласовании переустрой-
ства и (или) перепланировки жилого помещения; 
- в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги принимает решение об отказе в предоставлении му-
ниципальной услуги. 
 По результатам принятого решения специалист: 
- готовит проект решения о согласовании переустройства и (или)
перепланировки жилого помещения, проект постановления
администрации об утверждении решения о согласовании
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо
уведомление об отказе в выдаче решения о согласовании
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;  
- в случае положительного решения передает подготовленные проект
решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жи-
лого помещения на подписание заместителю главы администрации,
затем подписанное решения о согласовании переустройства и (или)
перепланировки жилого помещения и проект постановления админи-
страции об утверждении решения о согласовании переустройства и
(или) перепланировки жилого помещения на подписание главе адми-
нистрации;  
- в случае отрицательного решения передает уведомление об отказе в
выдаче решения о согласовании переустройства и (или) переплани-
ровки жилого помещения на подписание заместителю главы админи-
страции;  

10 кален-
дарных
дней. 

Специалист
админи-
страции. 

Автома-
тизиро-
ванное
рабочее
место. 
Доку-
ментаци-
онное
обеспе-
чение: 
журналы 
реги-
страций:
решений 
о согла-
совании
пере-
устрой-
ства и
(или) пе-
реплани-
ровки
жилого
помеще-
ния, 
поста-
новлений 
админи-

Форма со-
проводи-
тельного
реестра
передачи
документов
в МФЦ
(Приложе-
ние 9).

 



- обеспечивает регистрацию утвержденного решения о согласовании
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, поста-
новления об утверждении решения о согласовании переустройства и
(или) перепланировки жилого помещения либо уведомления об отка-
зе в выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепла-
нировки жилого помещения. 
При поступлении заявления через МФЦ администрация обеспечивает
передачу решения о согласовании переустройства и (или) переплани-
ровки жилого помещения, постановления об утверждении решения о
согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого поме-
щения либо уведомления об отказе в выдаче решения о согласовании
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения для вы-
дачи заявителю с сопроводительным реестром в адрес МФЦ не позд-
нее последнего дня истечения срока предоставления муниципальной
услуги. 

страции
либо ис-
ходящей
корре-
спонден-
ции. 

 Выдача (направление) заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, постановления об
утверждении решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо уведомления о мотивированном от-

казе в предоставлении муниципальной услуги 
1 Выдача (направление) за-

явителю решения о согла-
совании переустройства и
(или) перепланировки жи-
лого помещения, поста-
новления об утверждении
решения о согласовании
переустройства и (или) пе-
репланировки жилого по-
мещения либо уведомле-
ния о мотивированном от-
казе в предоставлении му-
ниципальной услуги. 

Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жи-
лого помещения, постановление об утверждении решения о согласо-
вании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 
либо уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги направляются заявителю в течение 3 рабочих дней
со дня принятия решения одним из способов, указанным в заявлении:
в форме документа на бумажном носителе посредством почтового
отправления по указанному в заявлении почтовому адресу или выда-
чи заявителю лично под расписку в администрации или МФЦ либо
направление в личный кабинет Единого портала государственных и
муниципальных услуг (функций) РФ и (или) Портала государствен-
ных и муниципальных услуг Воронежской области. 

3 рабочих 
дня. 

Специалист
админи-
страции; 
специалист
МФЦ. 

Автома-
тизиро-
ванное
рабочее
место. 
Доку-
ментаци-
онное
обеспе-
чение: 
журнал
выдачи
докумен-
тов. 

- 

 



РАЗДЕЛ8 . «ОСОБЕННОСТИПРЕДОСТАВЛЕНИЯ«ПОДУСЛУГИ»ВЭЛЕКТРОННОЙФОРМЕ» 

Способ получения
заявителем инфор-
мации о сроках и
порядке предо-
ставления "под-

услуги" 

Способ за-
писи на

прием в ор-
ган 

Способ приема и регистрации органом,
предоставляющим услугу, запроса и иных
документов, необходимых для предоставле-

ния "подуслуги" 

Способ оплаты
заявителем гос-
ударственной
пошлины или
иной платы,
взимаемой за
предоставление
"подуслуги" 

Способ получения
сведений о ходе

выполнения запро-
са о предоставле-
нии "подуслуги" 

Способ подачи жалобы
на нарушение порядка
предоставления " под-
услуги" и досудебного
(внесудебного) обжало-
вания решений и дей-
ствий (бездействия) ор-
гана в процессе получе-
ния " подуслуги"1 2 3 4 5 6 

Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

Единый портал гос-
ударственных и му-
ниципальных услуг
(функций) РФ. 

Нет. Не требуется предоставление заявителем доку-
ментов на бумажном носителе в случае, если до-
кументы, представляемые в электронной форме,
должны быть подписаны электронной подписью в
соответствии с Постановлением Правительства
РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной
подписи, использование которых допускается при
обращении за получением государственных и
муниципальных услуг». 

- Личный кабинет за-
явителя (представи-
теля заявителя) на
Едином портале
государственных и
муниципальных
услуг (функций) РФ. 

Единый портал государ-
ственных и муниципаль-
ных услуг (функций) РФ. 

Портал государ-
ственных и муни-
ципальных услуг
Воронежской обла-
сти. 

Нет. Не требуется предоставление заявителем доку-
ментов на бумажном носителе в случае, если до-
кументы, представляемые в электронной форме,
должны быть подписаны электронной подписью в
соответствии с Постановлением Правительства
РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной
подписи, использование которых допускается при
обращении за получением государственных и
муниципальных услуг». 
 

- Личный кабинет за-
явителя (представи-
теля заявителя) на
Портале государ-
ственных и муни-
ципальных услуг
Воронежской обла-
сти. 

Портал государственных
и муниципальных услуг
Воронежской области. 
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