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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

местной администрации Зольского муниципального района по 

предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача 

документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения» 

 

I. Общие положения 

1.1. Наименование муниципальной услуги – «Прием заявлений и 

выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения» (далее – муниципальная услуга). 

Административный регламент местной администрации Зольского 

муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Прием 

заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения» (далее – административный регламент) 

устанавливает сроки и последовательность административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Жилищным кодексом Российской Федерации; 

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

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Законом Российской Федерации от 27.04.1993 года № 4866-1 «Об 

обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы 

граждан»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 

г. №266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) 

перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего 

принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения»; 

           - Уставом Зольского муниципального района КБР.    

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется местной 

администрацией Зольского муниципального района в лице отдела 

архитектуры, градостроительства, благоустройства и озеленения местной 

администрации Зольского муниципального района (далее – отдел 

архитектуры) в электронной форме. 



Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются 

специалисты отдела архитектуры (далее – специалисты отдела). 

1.4. Получателями муниципальной услуги являются собственники 

жилых помещений или уполномоченные ими лица (далее – заявитель). 

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, 

имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации 

либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их 

имени (далее – заявители). 

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является 

выдача заявителям решений о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения (далее – решение о согласовании). 

Переустройство жилого помещения представляет собой установку, 

замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, 

электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в 

технический паспорт жилого помещения. 

Перепланировка жилого помещения представляет собой изменение его 

конфигурации, требующее внесения изменения в технический паспорт 

жилого помещения. 
 

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

2.1.Порядок информирования о правилах предоставления 

муниципальной услуги: 

 

2.1.1. Местонахождение местной администрации Зольского 

муниципального района: 

Кабардино-Балкарская Республика, г.п. Залукокоаже, ул. 

Комсомольская, 89, местная администрация Зольского муниципального 

района Кабардино-Балкарской Республики, отдел строительства, 

архитектуры, градостроительства, благоустройства и озеленения; 

График работы: понедельник – пятница с 9.00 до 18.00, перерыв – с 

13.00 до 14.00, выходные – суббота, воскресенье; телефон: 41171, 41799 

факс: 402955 

2.1.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной 

услуги можно получить у специалиста отдела, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, по телефону, а также на сайте 

местной администрации Зольского муниципального района. 

2.1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги. 

Информирование о предоставлении муниципальной услуги в местной 

администрации Зольского муниципального района осуществляется 

специалистом отдела, ответственным за предоставление муниципальной 

услуги. 

Специалист отдела осуществляет информирование по следующим 

направлениям: 



- о местонахождении и графике работы местной администрации 

Зольского муниципального района и отдела архитектуры; 

- о справочных телефонах местной администрации Зольского 

муниципального района и отдела архитектуры; 

- об адресе официального сайта местной администрации Зольского 

муниципального района в сети Интернет, адресе электронной почты местной 

администрации Зольского муниципального района 

- о местах нахождения и графиках работы структурных подразделений 

местной администрации Зольского муниципального района, государственных 

и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо 

для предоставления муниципальной услуги, а также о способах получения 

такой информации; 

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по 

вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 

предоставления муниципальной услуги; 

- о порядке, форме и месте размещения указанной в абзацах с первого 

по пятый настоящего подпункта информации. 

Основными требованиями к консультации заявителей являются: 

- актуальность; 

- своевременность; 

- четкость в изложении материала; 

- полнота консультирования; 

- наглядность форм подачи материала; 

- удобство и доступность. 

Время получения ответа при индивидуальном устном 

консультировании не должно превышать 30 минут. 

2.1.4. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется в форме: 

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо 

по телефону) со специалистом отдела, ответственным за консультацию, по 

направлениям, предусмотренным пунктом 2.1.3. административного 

регламента; 

- информационных материалов, которые размещаются на официальном 

сайте местной администрации Зольского муниципального района в сети 

Интернет, а также на информационных стендах, размещенных при входе в 

помещение местной администрации Зольского муниципального района. 

2.1.5. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов 

отдела с заявителями: 

-  при ответе на телефонные звонки специалист отдела представляется, 

назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование местной 

администрации Зольского муниципального района, отдела архитектуры, 

непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, предлагает 

представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время 

разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных 



разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине 

поступления звонка на другой аппарат; 

- при личном обращении заявителей специалист отдела должен 

представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую 

должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос; 

- в конце консультирования (по телефону или лично) специалист 

отдела, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и 

перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и 

что должен сделать); 

-  ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте 

дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и 

инициалов, номера телефона специалиста отдела, непосредственно 

предоставляющего муниципальную услугу, исполнившего ответ на 

обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой местной 

администрации Зольского муниципального района, либо уполномоченным 

должностным лицом. Ответ на письменные обращения и обращения по 

электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня 

регистрации обращения. 

2.1.6. На информационных стендах в местной администрации 

Зольского муниципального района и в отделе архитектуры, непосредственно 

предоставляющем муниципальную услугу, размещаются следующие 

информационные материалы: 

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг; 

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность 

прохождения всех административных процедур (приложение 1 к 

административному регламенту); 

- перечень документов, которые заявитель должен представить для 

предоставления муниципальной услуги; 

- образцы заполнения документов; 

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной 

почты местной администрации Зольского муниципального района; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги; 

- административный регламент; 

- необходимая оперативная информация о предоставлении 

муниципальной услуги. 

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной 

услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и 

пометкой «Важно». 

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре 

предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в 

помещение местной администрации Зольского муниципального района и 



отдела архитектуры, непосредственно предоставляющего муниципальную 

услугу. 

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо 

просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать 

информационные стенды карманами формата А4, в которых размещать 

информационные листки. 

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан 

удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места 

выделены. 

 

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (далее – документы): 

 

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, 

утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 

28.04.2005 г. № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и 

(или) перепланировке жилого помещения и формы документа, 

подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения»; 

2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) 

перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные 

в нотариальном порядке копии); 

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 

переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) 

перепланируемого жилого помещения; 

4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого 

жилого помещения; 

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).  

Требовать от заявителей иные документы, не предусмотренные данным 

пунктом административного регламента, не допускается. 

Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, можно получить у специалиста отдела, 

непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, а также на 

официальном сайте местной администрации Зольского муниципального 

района. 

 

2.3. Общие требования к оформлению документов, 

представляемых для предоставления муниципальной услуги: 

 



- документы на русском языке либо имеют заверенный перевод на 

русский язык; 

- наименование заявителя, адрес, наименование работ должны быть 

написаны полностью, разборчивым почерком; 

- исправления и подчистки в заявлении и документах не допускаются; 

- документы не должны быть исполнены карандашом, не должны иметь 

серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно 

истолковать их содержание. 

 

2.4. Порядок обращения в отдел архитектуры, непосредственно 

предоставляющий муниципальную услугу, при подаче документов. 

 

Документы, являющиеся основанием для предоставления 

муниципальной услуги, представляются в отдел архитектуры, 

непосредственно предоставляющий муниципальную услугу, посредством 

личного обращения заявителя либо направления документов по почте 

заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и 

уведомлением о вручении). 

В случае направления документов по почте копии документов должны 

быть нотариально заверены. Факт подтверждения направления документов 

по почте лежит на заявителе. 

Датой обращения и представления документов является день 

получения и регистрации документов специалистом отдела, ответственным 

за прием документов. 

Предоставляются оригиналы документов, либо их заверенные копии. В 

случае предоставления копий документов специалист отдела, ответственный 

за прием документов, самостоятельно заверяет представленные копии при 

наличии оригиналов документов. 

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в 

соответствии с графиком работы местной администрации Зольского 

муниципального района. 

 

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги: 

 

Срок осуществления процедуры рассмотрения документов, 

представленных заявителем в соответствии с пунктом 2.2. настоящего 

административного регламента, и принятия решения о предоставлении 

муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги составляет не более сорока пяти дней со дня представления 

указанных документов в отдел архитектуры. 

Срок осуществления процедуры по выдаче разрешения о согласовании 

или направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги составляет не более одного рабочего дня со дня 

принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 



Решение о согласовании оформляется по форме, утвержденной 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 г. № 

266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) 

перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего 

принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения». 

 

2.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги: 

 

- при непредставлении определенных пунктом 2.2. настоящего 

административного регламента документов; 

- при представлении документов в ненадлежащий орган; 

- при несоответствии проекта переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения требованиям законодательства. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно 

содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, 

предусмотренные настоящим пунктом. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может 

быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

 

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги: 

 

- места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи; 

- здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, должны содержать секторы для информирования, ожидания и приема 

заявителей; 

- секторы для информирования заявителей должны быть оборудованы 

информационными стендами, организованными в соответствии с 

требованиями пункта 2.1.6. административного регламента; 

- сектор ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также 

столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в 

указанных местах бумаги и ручек для записи информации. 

 

2.8. Требования к предоставлению муниципальной услуги. 

 

2.8.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.8.2. Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения подтверждается актом приемочной комиссии (приложение 5 к 

административному регламенту). 

Акт приемочной комиссии направляется отделом архитектуры в 

Зольский районный отдел Управления федеральной службы государственной 

регистрации, кадастра и картографии по КБР. 

 



III. Административные процедуры 

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых 

при предоставлении муниципальной услуги, показана на блок-схеме в 

приложении 1 к административному регламенту. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение 

следующих административных процедур: 

- прием и регистрацию заявления с прилагаемыми документами (не 

более 1 дня); 

- рассмотрение заявления с документами и принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги (не более 45 дней); 

- выдачу заявителю зарегистрированного решения о согласовании (не 

более 1 дня); 

- подготовку, подписание и выдачу заявителю уведомления об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги (не более 1 дня). 

3.2. Основанием для начала административного действия по приему и 

регистрации заявления с документами от заявителя в отделе архитектуры для 

предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя к 

специалисту отдела, либо получение документов по почте специалистом 

отдела, ответственным за прием и регистрацию документов. 

Ответственным за исполнение данного административного действия 

является специалист отдела, ответственный за прием и регистрацию 

документов. 

Время приема документов составляет не более 15 минут. 

Специалист отдела, ответственный за прием и регистрацию 

документов: 

- принимает и регистрирует заявление с прилагаемыми документами; 

- выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их 

перечня и даты их получения (при личном обращении) (приложение 3 к 

административному регламенту). 

Результатом исполнения административного действия является 

регистрация заявления с прилагаемыми документами в отделе архитектуры. 

Срок исполнения данного административного действия составляет не 

более одного дня. 

3.3. Основанием для начала административного действия по принятию 

решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги является зарегистрированное в 

отделе архитектуры заявление с прилагаемыми документами. 

Ответственным за исполнение данного административного действия 

является специалист отдела, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги. 

Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги: 

- проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению; 



- направляет заявителю в письменной форме уведомление о принятии 

решения о согласовании либо об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги, с указанием причин отказа; 

- подготавливает решение о согласовании.  

Результатом исполнения административного действия является 

подготовленное специалистом отдела решение о согласовании либо 

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Срок исполнения данного административного действия составляет не 

более 45 дней. 

3.4. Основанием для начала административного действия по выдаче 

решения о согласовании либо уведомления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги является подписанное и зарегистрированное решение 

о согласовании либо уведомление об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

Ответственным за исполнение данного административного действия 

является специалист отдела, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги. 

Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги: 

- с помощью средств телефонной или электронной связи уведомляет 

заявителя о необходимости получить решение о согласовании либо 

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- выдает заявителю один экземпляр решения о согласовании либо 

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (при личном 

обращении); 

- берет с заявителя расписку в получении решения о согласовании либо 

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (при личном 

обращении); 

- направляет заявителю решение о согласовании либо уведомление об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги по почте заказным письмом 

с уведомлением.  

Результатом исполнения административного действия является выдача 

или направление заявителю по почте заказным письмом с уведомлением 

решения о согласовании либо уведомления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

Срок исполнения данного административного действия составляет не 

более одного дня. 

 

IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий 

при предоставлении  муниципальной  услуги  осуществляется  заместителем 

главы  местной администрации Зольского муниципального района по 

вопросам промышленности, связи, транспорта и дорожного хозяйства, 



безопасности, охраны окружающей среды, природных ресурсов, ЖКХ, 

энергетике и тарифам. 

Ответственность специалистов отдела закрепляется в их должностных 

инструкциях. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок 

соблюдения и исполнения специалистами отдела положений настоящего 

административного регламента. 

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги осуществляется главой местной администрации Зольского 

муниципального района и включает в себя выявление и устранение 

нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 

ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия 

(бездействия) специалистов отдела. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной 

услуги 

5.1. Заявители имеет право на обжалование действий (бездействия) и 

решений специалистов отдела, осуществляемых (принятых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения специалистов отдела 

(далее – жалоба) может быть подана в письменном виде на имя главы 

местной администрации Зольского муниципального района Кабардино-

Балкарской Республики - (график работы 9.00 – 14.00 час., телефон приемной 

- 41799). 

5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке 

указывает либо наименование местной администрации Зольского 

муниципального района, в которую направляет письменную жалобу, либо 

фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо 

должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество 

(последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть 

направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть 

жалобы, ставит личную подпись и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель 

прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии. 

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном 

приеме заявителей. Прием заявителей в местной администрации Зольского 

муниципального района осуществляют глава местной администрации 

Зольского муниципального района и его заместители. 

Прием заявителей главой местной администрации Зольского 

муниципального района и его заместителями проводится по предварительной 



записи,  которая осуществляется  в соответствии  с графиком местной 

администрации Зольского муниципального района, предусмотренным 

пунктом 2.1. настоящего административного регламента, в приемной главы 

местной администрации Зольского муниципального района.  

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий 

его личность. 

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема 

заявителя. В случае, если изложенные в устной форме факты и 

обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной 

проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в 

ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема 

заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ. 

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем 

рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу 

поставленных в жалобе вопросов. 

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной 

почты местной администрации Зольского муниципального района, 

указанный в подпункте 2.1.1. настоящего административного регламента. 

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, 

аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме. 

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть 

рассмотрены местной администрации Зольского муниципального района в 

течение 30 дней со дня их регистрации в местной администрации Зольского 

муниципального района. В исключительных случаях, когда для проверки и 

решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, 

допускается продление главой местной администрации Зольского 

муниципального района сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, 

о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с 

указанием причин продления. 

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направленных 

в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской 

Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в 

арбитражных судах. 

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все 

поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны 

письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия 

заявителя ответы. 
 

 

Приложение 1 

к административному регламенту 
«Прием заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или)  

перепланировки жилого помещения» 

 

 



БЛОК-СХЕМА АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, 

выполняемых при предоставлении муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 2 

Отдел строительства, архитектуры, 

градостроительства, благоустройства и озеленения 

местной администрации Зольского муниципального 

района 

Прием и регистрация заявления с прилагаемыми 

документами (не более 1 дня) 

 

 
 Рассмотрение заявления с документами и принятие 

решения о предоставлении муниципальной услуги либо 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

(не более 45 дней) 

  
 

Подготовка, подписание и  

выдача заявителю уведомления 

об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги  

(не более 1 дня) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Выдача заявителю 

зарегистрированного 

решения о согласовании   

(не более 1 дня) 
 



к административному регламенту 
«Прием заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или)  

перепланировки жилого помещения» 

 
Форма 

утверждена постановлением Правительства 
Российской Федерации от 28.04.05 г. № 266 

         

В 

____________________________________

__ 
                          (наименование органа местного самоуправления 

 

____________________________________

___ 
                                                                                                муниципального образования) 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения 

от 

__________________________________________________________________

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

_____________________________________________________________________________

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

_____________________________________________________________________________

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

_____________________________________________________________________________

______ 

_____________________________________________________________________________

______ 

_____________________________________________________________________________

______ 

_____________________________________________________________________________

______ 

_____________________________________________________________________________

______ 

_____________________________________________________________________________

______ 

_____________________________________________________________________________

______ 



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

реквизиты документа, 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: 

______________________________________ 
                                                                                                                                              (указываются 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 «___»______________ 

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 «___»_________ 200__ 

г.  № ______: 
  

№ 
п/п 

Фамилия, имя, 
отчество 

Документ, 
удостоверяющий 

личность 
(серия, номер, кем 

и когда выдан) 

Подпись*) 

Отметка о 
нотариальном 

заверении 
подписей лиц 

1 2 3 4 5 
  

 

 

   

  

 

 

   

  

 

 

   

 

 

 

    

____________________ 
*)

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

оформленное 

    в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.  

 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1) 

__________________________________________________________________

___ 
(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) 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*): 

«___»____________20___г.   ____________________    

_________________________ 
                             (дата)                                                    (подпись заявителя)                               (расшифровка подписи 

заявителя) 

«___»____________20___г.   ____________________    

_________________________ 
                             (дата)                                                    (подпись заявителя)                               (расшифровка подписи 

заявителя) 

«___»____________20___г.   ____________________    

_________________________ 
                             (дата)                                                    (подпись заявителя)                               (расшифровка подписи 

заявителя) 

«___»____________20___г.   ____________________    

_________________________ 
                             (дата)                                                    (подпись заявителя)                               (расшифровка подписи 

заявителя) 

 

__________________ 
*)

 При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление 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). 

 

 

 

 

 

Документы представлены на приеме            «___»__________ 20___ г. 

Входящий номер регистрации заявления     ______________________ 

Выдана расписка в получении документов  «___»__________ 20___ г.  



                                                                        № ____________________ 

Расписку получил                                          «___»__________ 20___ г. 

                                                                         ______________________ 
                                                                                                                                             (подпись заявителя) 

 

 

 

   
                                            (должность, 

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

Приложение 3 

к административному регламенту 
«Прием заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или)  

перепланировки жилого помещения» 

 

 

РАСПИСКА № ______  от «___»____________ 20___ г. 

 

Мною, 

_____________________________________________________________  
                                               (должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление и документы) 

____________________________________________, принято от 

_________________                                                          

_____________________________________________________________________________

_______ 
                                         (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения) 

_____________________________________________________________________________

_______ 

заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения с 

приложением следующих документов: 

1) 

_________________________________________________________________ 
                  (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое  

________________________________________________________ на ______ 

листах 
                                               и (или) перепланируемое жилое помещение) 

(подлинник, нотариально заверенная копия); 

2) проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

на ______ листах (подлинник, нотариально заверенная копия); 

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого 

жилого помещения на ______ листах (подлинник, нотариально заверенная 

копия); 

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; 

6) иные 

документы:___________________________

_______________________ 
                                                                                                        

(доверенности, выписки из уставов и др.) 

_____________________________________

__________________________________ 

_____________________________________

___________________________________ 

__________________________________________________________________

______ 

Итого: _________ документов. 
 

 

 

_________________________________________                                

___________________________ 
        (Ф.И.О. должностного лица, принявшего документы)                                                                                 (подпись) 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 4 

к административному регламенту 
«Прием заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или)  

перепланировки жилого помещения» 

 

 

 

 
 

МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ 

Зольского муниципального района 

Кабардино-Балкарской Республики 

  

Къэбэрдей-Балъкъэр Республикэм и 



Форма 

утверждена постановлением Правительства 

Российской Федерации от 28.04.05 г. № 266 
                                     (в ред. от 21 сентября 2005 г.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Р Е Ш Е Н И Е 

о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилого помещения 

 

В связи с обращением 

______________________________________________ 
                                                          (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица 

– заявителя) 

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку жилых 

помещений  
                                                                                     (ненужное зачеркнуть) 

по адресу: 

_____________________________________________________________,  

занимаемых (принадлежащих) на основании: 

_________________________________ 
                                                                                                              (вид и реквизиты 

правоустанавливающего документа 

__________________________________________________________________

_____, 
                                             на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение) 
по результатам рассмотрения представленных документов принято решение: 

1. Дать согласие на 

_________________________________________________ 
                                      (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – 

нужное указать) 
жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной 

документацией). 

2. Установить*): 

- срок производства ремонтно-строительных работ с «___»__________ 

20__г. по «___»__________ 20__г.; 

Дзэлыкъуэ куейм и администрацэ 

 

Къабарты-Малкъар Республиканы Зольск 

жер-жерли администрациясы 

 

____  ____________ 20__ г. 
 

№ _____________ 
 

361700  г.п. Залукокоаже  ул. Комсомольская, 89                                                     

телефон  41-7-99    41-9-59 

 



- режим производства ремонтно-строительных работ с ________ по 

_______ часов в ___________________ дни. 

__________________________________________________________________

__ 

__________________________________________________________________

__ 

__________________________________________________________________

__ 

__________________________________________________________________

__ 

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) 

перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной 

документацией) и с соблюдением требований 

________________________________________________ 
                                                             (указываются реквизиты нормативного правового акта 

субъекта 

 

__________________________________________________________________

__ 
                    Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего 

порядок 
__________________________________________________________________

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

помещений) 
4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку 

выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленном 

порядке. 
5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направить 
подписанный акт в орган местного самоуправления. 

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на 

____________ 

__________________________________________________________________

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

__________________________________________________________________

__ 
                                                     осуществляющего согласование) 

 
 

 
(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего согласование) 

 

М.П. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

Получил: «___»______________ 20___ г.      ___________________________ 
                                                                                                                         (подпись заявителя или 

уполномоченного 

                                                                                                                                                лица заявителей) 

                                                                                                                (заполняется в 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) 

 

 
_____________________________________________________ 
*) 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. 

 

Приложение 5 

к административному регламенту 
«Прием заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или)  

перепланировки жилого помещения» 

 

 

 

 

А К Т  №  от «  »  20___ г. 

приемки работ по переустройству и (или) перепланировке жилого 

помещения, 

расположенного по адресу:  

Комиссия по приемке работ по переустройству и (или) перепланировке 

жилых помещений в домах, расположенных на территории Зольского 

муниципального района, утвержденная постановлением местной 

администрации Зольского муниципального района от «___»_________ 20__г. 

№ ____, в составе:  



председатель комиссии – 

_____________________________________________  

члены комиссии:  

– 

________________________________________________________________  

– 

________________________________________________________________ 

– 

_________________________________________________________________ 

провела внешний осмотр переустроенного и (или) перепланированного 

жилого помещения в жилом доме по 

адресу:________________________________________, 

занимаемого (принадлежащего)  

 

 

оценила качество выполненных строительно-монтажных работ и 

техническую готовность. 

 

Работы начаты «  »  20___г. и закончены «  »  20__ г. 

 

ОСНОВАНИЕ:  

 

РЕШЕНИЕ КОМИССИИ: 

Работы по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения 

выполнены в соответствии с проектом и с соблюдением требований 

действующих норм и правил в строительстве.    

         Председатель комиссии:                                        

_______________________ 

         Члены комиссии:                                                    

_______________________ 

                                                                                         

_______________________ 

                                                                                         

_______________________ 
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