
АДМИНИСТРАЦИЯ 

КУДЕЛЬНО – КЛЮЧЕВСКОГО СЕЬОВЕТА 

                   ТОГУЧИНСКОГО РАЙОНА 

                    НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

1 

17.03.2014                                                                                                     № 79 

 

с. Кудельный Ключ 
 

О  внесении  изменений  в   постановление  администрации  

Кудельно - Ключевского сельсовета  от 23.12.2011  № 121  «Об 

утверждении административного регламента  предоставления 

муниципальной услуги   по приему заявлений и выдаче документов о 

согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 

 

         В  соответствии с письмом Департамента информатизации и 

развития телекоммуникационных технологий Новосибирской области от 

15.10.2013 №963-12/32 «О внесении изменений в административные 

регламенты», с п.4.3.постановления  правительства Новосибирской области 

от 12.08.2013 №349-п «Об автоматизированной информационной системе 

«Центр приема государственных услуг ( далее АИС «ЦПГУ», администрация 

Кудельно - Ключевского сельсовета Тогучинского района Новосибирской 

области. 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ : 

 

Внести изменения в   постановление  администрации Кудельно - 

Ключевского сельсовета  от 23.12.2011  № 121  «Об утверждении 

административного регламента  предоставления муниципальной услуги   по 

приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и 

(или) перепланировки жилого помещения». 

. 

     -  раздел  1.  Пункт 1   Подпункт  1.3.4.  дополнить следующим 

содержанием: 

 - с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг ; 

         - в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), при наличии 

филиала МФЦ на территории района; 

        -при подаче заявления на оказание муниципальной услуги 

через МФЦ, заявитель может получить сведения о ходе ее исполнения 

посредством call-центра МФЦ и sms-информирования. 



- Раздел : 2. Подпункт:  2.12 считать в новой редакции: 

 « Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении  муниципальной услуги не может превышать  15 минут». 

     - пункт: 2. Подпункт:  2.2.  после слов  «Кудельно - 

Ключевского  сельсовет» дополнить словами « При наличии филиала МФЦ 

на территории сельсовета  операторы МФЦ осуществляют прием, 

регистрацию, обработку заявлений и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и передачу данных документов в 

информационные системы, используемые для предоставления услуги, а так 

же получению от органа результата предоставления услуги для дальнейшей 

выдачи заявителю» 

       -пункт 2 подпункт 2.16.  следующего содержания : 

«Предоставление муниципальной услуги возможно на базе МФЦ (при 

наличии филиала МФЦ на территории сельсовета ).В этом случае заявитель 

представляет заявление и необходимые для предоставления муниципальной 

услуги документы и получает результат предоставления муниципальной 

услуги в офисе филиала МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ. 

Оператор МФЦ, получив представленный заявителем пакет документов, 

регистрирует документы в установленном порядке и размещает в форме 

электронных копий в автоматизированной информационной системе 

«ЦПГУ». Данные документы направляются для рассмотрения сотрудникам 

администрации, ответственным за регистрацию поступивших документов в 

ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в 

администрацию курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением 

между МФЦ и администрацией. После принятия администрацией решения о 

предоставлении муниципальной услуги  результат предоставления 

муниципальной услуги направляется в МФЦ для выдачи заявителю. 

Заявление на предоставление муниципальной услуги в форме 

электронного документа и документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги (скан-копии), могут быть направлены в 

администрацию через Единый портал в случае, если заявитель имеет доступ 

к «Личному кабинету» на Едином портале. Направление заявления и 

необходимых документов осуществляется заявителем в соответствии с 

инструкциями, размещенными на Едином портале. 

Предоставление муниципальной услуги с использованием 

универсальной электронной карты возможно в случае наличия данной карты 

у заявителя и в случае предоставления муниципальной услуги через Единый 

портал. Универсальная электронная карта используется для удостоверения 

прав пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для 

совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации, юридически значимых действий в электронной форме». 

- раздел 3 дополнить пунктом 3.2  подпунктом 3.2.9.  следующего 

содержания : «В случае представления заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги через МФЦ(при 

наличии филиала МФЦ на территории сельсовета ), оператор МФЦ, 



ответственный за прием документов, регистрирует их в установленном 

порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной 

информационной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются для 

регистрации сотрудникам администрации, ответственным за прием и 

регистрацию документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет 

оригиналов документов передается в администрацию курьером МФЦ в 

порядке, определённом соглашением между МФЦ и администрацией. 

Заявления и документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, направленные в виде электронных копий 

операторами МФЦ, подлежат рассмотрению в том же порядке, что и 

соответствующие заявления и документы, представленные заявителем в 

традиционной форме» 

       - дополнить подпунктом 3.2.10.  следующего содержания:   

«При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ(при 

наличии филиала МФЦ на территории сельсовета), возможно направление 

результата предоставления муниципальной услуги или уведомления об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, из которого 

поступила заявка, для выдачи заявителю» 

 2. Настоящее постановление подлежит опубликованию  в   

периодическом печатном издании «Кудельно - Ключевского Вестник» и в 

сети Интернет  и вступает в силу с момента его официального 

опубликования. 

 3.  Контроль за исполнением настоящего постановления 

оставляю за собой. 

 

 

 

 

 

Глава  Кудельно - Ключевского сельсовета 

Тогучинского района  

Новосибирской области                                                           П.И. Самодумов 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



УТВЕРЖДЕН 

Постановлением 

администрации  

Кудельно - 

Ключевского сельсовета 

от 23.12.2011 № 

121(в редакции 

Постановления от 

17.03.2014 № 79) 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и 

выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения 

 

I. Общие положения 

 

          1.1. Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о 

согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

(далее – муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность 

административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 

услуги, а также порядок взаимодействия между администрацией Кудельно - 

Ключевского сельсовета (далее – администрация), ее структурными 

подразделениями, специалистами, предоставляющими муниципальную 

услугу, и физическими лицами – получателями муниципальной услуги, а 

также организациями, участвующими в процессе предоставления 

муниципальной услуги. 

Предоставление  муниципальной услуги осуществляет 

администрация Кудельно - Ключевского сельсовета. 

         1.2. Заявителями на предоставление муниципальной  услуги 

выступают: физические и юридические лица, являющиеся собственниками 

жилых помещений, нанимателями жилых помещений по договору 

социального найма, только в случае, когда они в установленном порядке 

уполномочены собственником на проведение переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения. 

1.3. Порядок информирования о правилах  предоставлении 

муниципальной  услуги: 

1.3.1. Местонахождение администрации муниципального образования, 

предоставляющего муниципальную услугу: 

633447, Новосибирская область,  Тогучинский район, с. Кудельный 

Ключ,  ул.Центральная , 6 

 



1.3.2. Часы приёма заявителей:  

-понедельник – четверг: с 8-00 до 13-00  с 14-00 до 16-00; 

- пятница: с 8-00 до 13-00  с 14-00 до 15-00; 

- перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов; 

- выходные дни – суббота, воскресенье. 

 

1.3.3.Адрес официального интернет-сайта администрации Кудельно - 

Ключевского сельсовета : kudkluch.toguchin.org; 

Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и 

информационном стенде администрации Кудельно - Ключевского 

сельсовета, обновляется по мере ее изменения.  

Адрес электронной почты a kluchinat@mail.ru 

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляется: 

 - в структурных подразделениях администрации Кудельно - 

Ключевского сельсовета, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги: 

      - посредством размещения на информационном стенде и 

официальном сайте администрации Кудельно - Ключевского сельсовета в 

сети Интернет, электронного информирования; 

-с использованием средств телефонной, почтовой связи; 

-  - с использованием  Единого  портала  государственных  и  

муниципальных  услуг(в редакции Постановления администрации Кудельно - 

Ключевского сельсовета  от 17.03.2014 № 79). 

-в многофункциональных  центрах  предоставления  государственных  

и муниципальных  услуг  (далее –МФЦ), при наличии  филиала   МФЦ  на 

территории  района (в редакции Постановления администрации Кудельно - 

Ключевского сельсовета  от 17.03.2014 № 79). 

 

Для получения информации о муниципальной услуге, порядке 

предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заявители 

вправе обращаться: 

-  в устной форме лично или по телефону: 

- к специалистам структурных подразделений администрации Кудельно 

- Ключевского сельсовета, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги; 

- в письменной форме почтой; 

-  посредством электронной почты; 

- при подаче  заявления  на оказание   муниципальной  услуги  через 

МФЦ, заявитель  может получить  сведения  о ходе  ее  исполнения  

посредством call-центра МФЦ  и sms- информирования» (в редакции 

Постановления администрации Кудельно - Ключевского сельсовета  от 

17.03.2014 № 79). 

 

Информирование проводится в двух формах: устное и письменное. 



При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично 

специалисты устно информируют обратившихся по интересующим их 

вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании структурного подразделения, в который поступил звонок, и 

фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется 

специалистом не более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное 

время, либо дополнительная информация от заявителя, специалист, 

осуществляющий устное информирование, предлагает обратившемуся лицу 

направить в администрацию муниципального района или министерство 

обращение о предоставлении письменной информации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для 

обратившегося лица время для устного информирования; 

Письменное информирование по вопросам предоставления 

муниципальной услуги осуществляется при получении обращения о 

предоставлении письменной информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги.  

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации 

письменного обращения. 

Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает 

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, 

готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов. 

Письменный ответ на обращение подписывается главой 

муниципального района, в случае обращения в администрацию 

муниципального района, министром либо уполномоченным им лицом, в 

случае обращения в министерство, содержит фамилию, имя, отчество и 

номер телефона исполнителя и направляется по указанному заявителем 

почтовому адресу или по адресу электронной почты, если ответ по просьбе 

заявителя должен быть направлен в форме электронного документа. 

1.3.5. Информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных 

стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним 

заявителей. 

Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой 

информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень 

документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы 

из заполнения. 

Информационные материалы, размещаемые на информационных 

стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, 

регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных 

сведений. 

Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, 

необходимых для получения муниципальной услуги доступна на Интернет-

сайте администрации Кудельно - Ключевского сельсовета, Интернет-сайтах 



организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а так 

же в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(www.gosuslugi.ru) и обновляется по мере ее изменения. 

 

 

II Стандарт предоставления муниципальной услуги 

                   

 

2.1.Наименование муниципальной услуги: прием заявлений и выдача 

документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения. 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет 

администрация Кудельно - Ключевского сельсовета. При наличии  филиала  

МФЦ  на территории   сельсовета   операторы  МФЦ  осуществляют  прием , 

регистрацию , обработку  заявлений  и  документов, необходимых  для  

предоставления  муниципальной  услуги, и передачу  данных  документов  в 

информационные  системы, используемые  для  предоставления услуги ,а  так 

же  получению  от органа  результата  предоставления  услуги  для 

дальнейшей   выдачи  заявителю (в редакции Постановления администрации 

Кудельно - Ключевского сельсовета  от 17.03.2014 № 79).  При 

предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в 

качестве источников получения документов, необходимых для 

предоставления услуги, или источников предоставления информации для 

проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и 

учреждения:   

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии по Новосибирской области 

Место нахождения организации: 630091, г.Новосибирск, ул.Державина, 

д.28; 630082, г. Новосибирск, ул. Дачная, 60,  

Информацию о графике работы Управления Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской 

области можно получить на официальном сайте организации 

http://www.to54.rosreestr.ru и по телефону (383) 227-10-87; 325-05-24; 

 

С 01.07.2012 запрещено требовать от заявителя осуществления 

действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные 

органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в 

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальных услуг. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения; 



- отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения; 

2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги: 48 рабочих дней. 

2.4.1 Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной 

услуги составляет 45 рабочих дней со дня обращения за муниципальной 

услугой. 

2.4.2 Сроки прохождения отдельных административных процедур, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 

3 настоящего административного регламента. 

2.4.3. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих 

дня. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» 1993г № 

237); 

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-

ФЗ (принят ГД ФС РФ 21.10.1994) (первоначальный текст документа 

опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, N 32, 

ст. 3301; «Российская газета», N 238-239, 08.12.1994); 

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

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст 

Федерального закона опубликован в изданиях «Собрание законодательства 

РФ», 2006, № 19, ст. 2060, «Российская газета», 05.05.2006, № 95, 

«Парламентская газета», 11.05.2006, № 70-71); 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст 

Федерального закона опубликован в изданиях «Собрание законодательства 

РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета, 08.10.2003, № 186, 

«Российская газета», 08.10.2003, № 202); 

- Уставом Кудельно - Ключевского сельсовета; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст 

Федерального закона опубликован в изданиях «Собрание законодательства 

РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179, «Российская газета», 30.07.2010, № 168); 

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 

190 – ФЗ  (первоначальный текст документа опубликован в изданиях 

«Российская газета», N 290, 30.12.2004; «Собрание законодательства РФ», 

03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 16; «Парламентская газета», N 5-6, 14.01.2005); 

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2011 № 136 – 

ФЗ (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание 

законодательства РФ», 29.10.2001, N 44, ст. 4147; «Парламентская газета», N 

204-205, 30.10.2001; «Российская газета», N 211-212, 30.10.2001); 



- Федеральным законом от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический 

регламент о безопасности зданий и сооружений» (текст Федерального закона 

опубликован в «Российской газете» от 31 декабря 2009 г. N 255; в «Собрании 

законодательства Российской Федерации» от 4 января 2010 г., N 1 ст. 5); 

- Федеральным законом от 22.07.2008 № 123-ФЗ «Технический 

регламент о требованиях пожарной безопасности» (текст Федерального 

закона опубликован в  «Собрание законодательства РФ», 28.07.2008, N 30 (ч. 

1), ст. 3579; «Парламентская газета», N 47-49, 31.07.2008; «Российская 

газета», N 163, 01.08.2008); 

- СНиП 2.07.01-89*. Градостроительство. Планировка и застройка 

городских и сельских поселений, утвержденным Приказом Минрегиона РФ 

от 28.12.2010 № 820 (опубликован в «Информационном бюллетене о 

нормативной, методической и типовой проектной документации в 

строительстве», N 7, 2011); 

- Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 

25.09.2007 № 74 «О введении в действие новой редакции санитарно-

эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.2.1/2.1.1.1200-03 

«Санитарно-защитные зоны и санитарная классификация предприятий, 

сооружений и иных объектов» (опубликован – «Российская газета» № 104 

2008;  «Федеральный центр гигиены и эпидемиологии Роспотребнадзора» № 

2008); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 

№ 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию» (текст постановления опубликован в «Собрании 

законодательства Российской Федерации» от 28 ноября 2005 г. N 48, ст. 5047; 

в «Российской газете» от 7 декабря 2005 г. N 275); 

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004№188-ФЗ 

(первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание 

законодательства РФ», 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14; «Российская газета», 

N 1, 12.01.2005; «Парламентская газета», N 7-8, 15.01.2005); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 

№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» (текст постановления опубликован в «Российской 

газете» от 6 мая 2005 г. N 95, в «Собрании законодательства Российской 

Федерации» от 9 мая 2005 г., N 19 ст. 1812); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 

№ 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в 

многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и 

ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по 

управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном 

доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими 

установленную продолжительность» (первоначальный текст документа 



опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 21.08.2006, N 34, 

ст. 3680; «Российская газета», N 184, 22.08.2006); 

- Постановлением государственного комитета Российской Федерации 

по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 

«Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного 

фонда» (текст постановления опубликован в «Российской газете» от 23 

октября 2003 г. N 214 (дополнительный выпуск); в журнале «Еженедельный 

бюллетень законодательных и ведомственных актов», ноябрь 2003 г., N 46, 

47); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 

2006 № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым 

помещением, жилого помещения непригодным для проживания и 

многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 

реконструкции» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях 

«Собрание законодательства РФ», 06.02.2006, N 6, ст. 702; «Российская 

газета», N 28, 10.02.2006); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 

16.02.2008 №87 «О составе разделов проектной документации и требованиях 

к их содержанию» (первоначальный текст документа опубликован в 

изданиях «Собрание законодательства РФ», 25.02.2008, N 8, ст. 744; 

«Российская газета», N 41, 27.02.2008). 

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги. 

Для получения муниципальной услуги заявителем представляется: 

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

утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации 

федеральным органом исполнительной власти (см. приложение 2); 

- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) пере 

планируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в 

нотариальном порядке копии); 

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 

переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) пере 

планируемого жилого помещения; 

- технический паспорт переустраиваемого и (или) пере планируемого 

жилого помещения; 

- согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том 

числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих 

переустраиваемое и (или) пере планируемое жилое помещение на основании 

договора социального найма (в случае, если заявителем является 

уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных 

настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) пере 

планируемого жилого помещения по договору социального найма); 

- заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и 

культуры о допустимости проведения переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в 

http://www.consultant.ru/online/base/?req=doc;base=LAW;n=55777;dst=100010


котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или 

культуры. 

2.6.1. Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 

правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, 

предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, 

органов местного самоуправления и (или) подведомственных 

государственным органам и органам местного самоуправления организаций, 

участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, 

за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 

закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг" №210-ФЗ. 

2.7.Перечень оснований для отказа в  приеме документов, необходимых 

для предоставления  муниципальной услуги. 

Основаниями для отказа в приеме документов  являются: 

отсутствие у заявителей права на получение муниципальной услуги в 

соответствии с действующим законодательством; 

несоответствующее действующим нормам законодательства 

оформление документации. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной  

услуги.  

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

1) несоответствие документов, предоставленных заявителем, 

требованиям законодательства о предоставлении муниципальной услуги; 

2) письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении 

муниципальной  услуги; 

3) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения требованиям законодательства. 

2.9. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления государственной услуги:- 

2.10.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги: услуга предоставляется бесплатно. 

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

государственной услуги: -  

2.12. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении  муниципальной услуги не может превышать15 минут(в 



редакции Постановления администрации  Кудельно - Ключевского 

сельсовета  от 17.03.2014 № 79). 

  2.13.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги: 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги – один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); 

один день со дня  поступления письменной корреспонденции (почтой), один 

день со дня поступления запроса через электронные каналы связи 

(электронной почтой);  

2.14.Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга: 

2.14.1. В администрации Кудельно - Ключевского сельсовета, прием 

заявителей 

осуществляется в специально предусмотренных помещениях, включающих 

места для ожидания, получения информации, приема заявителей, заполнения 

необходимых документов, в которых обеспечивается: 

          соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, 

правил противопожарной безопасности; 

оборудование местами общественного пользования (туалеты) и местами для 

хранения верхней одежды. 

2.14.2.Требования к местам для ожидания: 

места для ожидания оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, и 

(или) скамьями; 

места для ожидания находятся в холле (зале) или ином специально 

приспособленном помещении; 

в местах для ожидания предусматриваются места для получения информации 

о государственной услуге. 

2.14.3.Требования к местам для получения информации о муниципальной 

услуге: 

     информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных 

стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним 

заявителей; 

информационные стенды оборудуются визуальной текстовой 

информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень 

документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы 

из заполнения.  

информационные материалы,  размещаемые на информационных 

стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, 

регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных 

сведений; 

2.14.4.Требования к местам приема заявителей: 

Прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги осуществляется  в служебных кабинетах или иных 

специально отведенных местах, которые оборудуются вывесками с 



указанием номера и наименования кабинета или указателями, содержащими 

информацию о назначении места для приема заявителя. 

Специалисты, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются 

личными и (или) настольными идентификационными карточками. 

Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, 

оборудовано персональным компьютером и печатающим устройством; 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное 

консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним 

специалистом не допускается; 

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для 

обеспечения возможности заполнения заявлений о предоставлении 

муниципальной  услуги и оформления документов.  

2.15. Показатели качества и доступности предоставления 

муниципальной услуги: 

2.15.1.Показатели качества муниципальной услуги: 

1) выполнение должностными лицами, государственными 

гражданскими служащими предусмотренных законодательством Российской 

Федерации требований, правил и норм, а также соблюдение 

последовательности административных процедур и сроков их исполнения 

при предоставлении муниципальной услуги; 

2) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) 

должностных лиц, государственных гражданских служащих при 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.15.2. Показатели доступности предоставления  муниципальной услуги: 

1) _________________________________ (кол-во заявителей, 

благополучно воспользовавшихся муниципальной услугой) 

2) открытость и доступность информации о порядке и стандарте 

предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления 

документов, необходимых для предоставления государственной поддержки, 

размещенных на информационных стендах, на Интернет-ресурсах  

администрации; 

3) средства государственной поддержки перечисляются  с 

использованием автоматизированных систем, без участия заявителя; 

4) пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до, 

здания структурного подразделения администрации сельсовета; 

5) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

6) возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий. 

2.16. Предоставление муниципальной услуги возможно на базе 

МФЦ(при наличии филиала МФЦ на территории района).В этом случае 

заявитель представляет заявление и необходимые для предоставления 

муниципальной услуги документы и получает результат предоставления 

муниципальной услуги в офисе филиала МФЦ в соответствии с регламентом 



работы МФЦ. Оператор МФЦ, получив представленный заявителем пакет 

документов, регистрирует документы в установленном порядке и размещает 

в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе 

«ЦПГУ». Данные документы направляются для рассмотрения сотрудникам 

администрации, ответственным за регистрацию поступивших документов в 

ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в 

администрацию курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением 

между МФЦ и администрацией. После принятия администрацией решения о 

предоставлении муниципальной услуги  результат предоставления 

муниципальной услуги направляется в МФЦ для выдачи заявителю. 

Заявление на предоставление муниципальной услуги в форме 

электронного документа и документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги (скан-копии), могут быть направлены в 

администрацию через Единый портал в случае, если заявитель имеет доступ 

к «Личному кабинету» на Едином портале. Направление заявления и 

необходимых документов осуществляется заявителем в соответствии с 

инструкциями, размещенными на Едином портале. 

Предоставление муниципальной услуги с использованием 

универсальной электронной карты возможно в случае наличия данной карты 

у заявителя и в случае предоставления муниципальной услуги через Единый 

портал. Универсальная электронная карта используется для удостоверения 

прав пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для 

совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации, юридически значимых действий в электронной форме(в 

редакции Постановления администрации Кудельно - Ключевского сельсовета  

от 17.03.2014 № 79). 

 

 

Ш. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

последовательность следующих административных процедур: 

- прием и регистрация пакета документов; 

- рассмотрение поданных документов и принятие решения о 

согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

3.2. Прием и регистрация пакета документов. 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему 

документов является обращение заявителя с документами, необходимыми 

для установления права заявителя на получение муниципальной услуги в 

соответствии с действующим законодательством. 

3.2.2. Специалист отдела, ответственный за прием документов (далее по 

тексту - специалист, ответственный за прием документов): 

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия 

представителя заявителя; 



проверяет наличие всех необходимых документов и проверяет 

соответствие представленных документов следующим требованиям: 

документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 

определенных законодательством должностных лиц; 

фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны 

полностью; 

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренных исправлений; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание; 

пакет представленных документов полностью укомплектован. 

3.2.3. При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении 

заявления специалист, ответственный за прием документов, устно 

уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о 

предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание 

выявленных недостатков в представленных документах и меры по их 

устранению, возвращает документы заявителю. 

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо 

устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно. 

3.2.4. Специалист, ответственный за прием документов, сверяет подлинники 

и копии документов, предоставленных заявителем. 

3.2.5. Специалист, ответственный за прием документов, вносит запись в 

журнал регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги по 

форме согласно приложению 6.  

При организации ведения электронного документооборота вносится 

запись в систему регистрации входящей корреспонденции. 

3.2.6. Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку 

о приеме заявления и документов в двух экземплярах и передает один 

экземпляр заявителю, а второй помещает вместе с документами в дело 

«Разрешения на переустройство и (или) перепланировку». В расписке 

указывается: 

- порядковый номер записи в журнале регистрации заявлений о 

предоставлении муниципальной услуги (регистрационный номер); 

- дата представления документов; 

- фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и 

сделавшего соответствующую запись в журнале регистрации заявлений о 

предоставлении муниципальной услуги,  

- подпись специалиста. 

3.2.7. Специалист, ответственный за прием документов, передает их в 

установленном порядке для рассмотрения. 

3.2.8. Результатом выполнения административной процедуры является прием 

документов заявителя на получение муниципальной услуги и передача их на 

рассмотрение. 



3.2.9.В случае представления заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги через МФЦ(при наличии филиала 

МФЦ на территории района), оператор МФЦ, ответственный за прием 

документов, регистрирует их в установленном порядке и размещает в 

форме электронных копий в автоматизированной информационной системе 

«ЦПГУ». Данные документы направляются для регистрации сотрудникам 

администрации, ответственным за прием и регистрацию документов в ИС 

МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в 

администрацию курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением 

между МФЦ и администрацией. 

Заявления и документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, направленные в виде электронных копий 

операторами МФЦ, подлежат рассмотрению в том же порядке, что и 

соответствующие заявления и документы, представленные заявителем в 

традиционной форме  

3.2.10.   При подаче заявления на оказание муниципальной услуги 

через МФЦ(при наличии филиала МФЦ на территории района), возможно 

направление результата предоставления муниципальной услуги или 

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, из 

которого поступила заявка, для выдачи заявителю (в редакции 

Постановления администрации Кудельно - Ключевского сельсовета  от 

17.03.2014 № 79). 

Суммарная длительность административной процедуры - 30 минут. 

   3.3. Рассмотрение поданных документов и принятие решения о 

согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

 3.3.1. Основанием для начала рассмотрения документов, представленных 

для получения решения о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее по тексту 

– представленные документы), является их поступление Главе Кудельно - 

Ключевского сельсовета. 

3.3.2. Глава  Кудельно - Ключевского   сельсовета  направляет 

представленные документы специалисту администрации Кудельно - 

Ключевского сельсовета, ответственному за проверку представленных 

документов и подготовку проекта решения  о согласовании  переустройства и 

(или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании  

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее –  

специалист, ответственный за проверку представленных документов и 

подготовку проекта решения). 

Максимальный срок выполнения административного действия – 4 часа. 

3.3.3. После получения документов специалист, ответственный за проверку 

представленных документов и подготовку проекта решения: 

- регистрирует дело «Разрешение на переустройство и (или) 

перепланировку» в журнале учета разрешений на переустройство и (или) 

перепланировку по форме согласно приложению 7; 



- вводит сведения в базу данных о заявителях; 

- рассматривает представленные документы с точки зрения их 

полноты, сверяясь с перечнем документов, приведенном в пункте 2.6.1; 

- изучает представленные документы в целях выявления отсутствия 

противоречивой и недостоверной информации; 

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, 

установленным действующим законодательством; 

- готовит в письменной форме проект решения о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме 

согласно приложению 8, либо об отказе в согласовании переустройства и 

(или) перепланировки жилого помещения по форме согласно приложению 9. 

Максимальный срок выполнения административного действия – 8 

часов. 

3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является 

подготовка проекта решения о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и передача его на 

рассмотрение Главе Кудельно - Ключевского  сельсовета . 

3.3.5. Заявителю направляется документ, подтверждающий принятие 

соответствующего решения. 

Суммарная длительность административной процедуры составляет не 

более 3 рабочих дня. 

 

IV. Порядок и формы контроля за совершением действий 

по предоставлению  муниципальной  услуги 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными 

гражданскими служащими администрации положений настоящего 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а 

также принятием решений осуществляет Глава  сельсовета. 

4.2. Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых (один 

раз в год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

государственной услуги. Проверки проводятся на основании распоряжения  

Главы . 

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается 

на Главу, который непосредственно принимает решение по вопросам 

предоставления муниципальной  услуги. 

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение 

возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги 

возлагается на муниципальных гражданских служащих администрации в 

соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О 

муниципальной службе в Российской Федерации" и Федеральным законом от 

25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции». 

 



V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, 

а также принимаемых ими решений при предоставлении  

муниципальной услуги 

 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и 

решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной 

услуги, в досудебном и судебном порядке. 

При обращении заявителей в письменной форме в обязательном порядке 

указываются наименование организации, в который обратившийся 

направляет письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество 

соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего 

лица, а также фамилия, имя, отчество  обратившегося, полное наименование 

для юридического лица, почтовый адрес или адрес электронной почты, по 

которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации 

обращения, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться 

действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) 

должностными лицами администрации Кудельно - Ключевского сельсовета в 

ходе предоставления муниципальной услуги на основании регламента. 

5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и 

случаев, в которых ответ на жалобу не дается: 

в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего 

жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ 

на жалобу не дается. 

Жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица 

органа, участвующего в предоставлении государственной услуги, членов его 

семьи, оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а 

заявителю, направившему такую жалобу, сообщается о недопустимости 

злоупотребления правом. 

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, 

о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается 

заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 

прочтению. 

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему 

многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее 

направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы 

или обстоятельства, руководители органов, предоставляющих 

государственную услугу, либо уполномоченные ими должностные лица 

вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и 

прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что 

указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот 

же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении 

уведомляется заявитель, направивший жалобу. 



В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в 

жалобе вопросов не направлялся, в последующем были устранены, заявитель 

вправе вновь обратиться с жалобой в соответствующий орган, 

предоставляющий государственную услугу, либо к соответствующему 

должностному лицу. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на 

действие (бездействие) и решение должностных лиц администрации 

Кудельно - Ключевского сельсовета . 

5.6. Заявитель вправе ознакомиться с документами и материалами, 

необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т. е. с 

информацией непосредственно затрагивающей его права, если иное не 

предусмотрено законом. 

5.7 Заявитель вправе обратиться к Главе  Тогучинского района и 

обжаловать действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) 

должностными лицами администрации Кудельно - Ключевского сельсовета в 

ходе предоставления муниципальной услуги на основании регламента. 

Для обжалования действия (бездействия)  Главы района заявитель 

вправе обратиться к губернатору Новосибирской области. 

5.8. Сроки рассмотрения жалобы (претензии): 

жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным 

полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней 

со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу,  в приеме документов у 

заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в 

течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.  

5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно 

к каждой процедуре либо инстанции обжалования: 

по результатам рассмотрения заявления, жалобы, претензии 

принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о 

признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) и решения 

либо об отказе в удовлетворении требований. 



ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       да 

 нет 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Подача заявителем пакета документов 

Прием заявления и прилагаемых к нему 

документов 

Принятие решения о предоставлении 

муниципальной услуги 

Направление 

заявителю документа, 

подтверждающего 

решение о согласовании 

переустройства и (или) 

перепланировки жилого 

помещения 

Письменное 

уведомление об отказе 

в предоставлении 

муниципальной услуги 

с указанием причин 

отказа 



ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

 В администрацию  

Кудельно – Ключевского 

сельсовета  

 

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, 

 

паспортные данные, телефон)  

 

 

Место нахождения жилого помещения:  

 

Новосибирская область, 

 

указывается полный адрес: субъект Российской 

Федерации, 
 

 

Сурковский сельсовет 

 

муниципальное образование,   

 
 

 

улица, дом, корпус, строение, квартира (комната)   

 

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 “         ”    
2

0  

г

.  

по “  ”  

2

0  

г

. 

Режим 

производства 

ремонтно-

строительных 

работ с           
д

о     

часов в  ______________________  дни. 
                        (рабочие, выходные, ежедневно) 

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.  

№

 

п/п 

Фамилия, имя, 

отчество 
Документ, 

удостоверяющий личность 

(серия, номер, кем и когда 

выдан) 

П

одпись * 
Отметка о 

нотариальном 

заверении подписей лиц 

1 2 3 4 5 

     

     

     

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1)   
(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и 

(или) 

 

н

а  

л

истах; 
перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или 

нотариально заверенная копия)    

2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения на  ___________ листах; 

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого 

помещения 

на_________ листах; 

4) 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 *: 

“  ”  

2

00  

г

.    

   
(дата) 

   (подпись заявителя)  
(расшифровка подписи 

заявителя) 

“  ”  

2

00  

г

.    

   
(дата) 

   (подпись заявителя)  
(расшифровка подписи 

заявителя) 

“  ”  

2

00  

г

.    

   
(дата) 

   (подпись заявителя)  
(расшифровка подписи 

заявителя) 

“  ”  

2

00  

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                        

  (подпись заявителя) 

   
(должность, Ф.И.О. должностного 

лица, принявшего заявление)  
 
 

(подпись) 

РАСПИСКА 
Заявление и документы 

гр.___________________________________________________ принял: 

 

Регистрационный номер 

заявления 

Дата представления 

документов 

Подпись специалиста 

(расшифровка подписи) 

   

 

 


