	


Типовая технологическая схема 
предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	Раздел
	Содержание раздела

	Общие сведения о муниципальной услуге
	1. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
Предоставление муниципальной  услуги осуществляется  Администрацией города Льгова Курской области  (далее – Администрация) 
     При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с ОБУ «МФЦ» и его филиала  в районе в части, касающейся получения запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
2. Полное наименование муниципальной услуги
  Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
3. Краткое наименование муниципальной услуги
Нет.
4. Перечень подуслуг в рамках муниципальной услуги
Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

	Нормативная правовая база предоставления муниципальной услуги
	Исчерпывающий перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
   Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25.12.1993);
  Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32, ст. 3301, «Российская газета», № 238-239, 08.12.1994);
 Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005);
  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);
  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);
  Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов РФ» («Парламентская газета», № 120-121, 29.06.2002, «Российская газета», № 116-117, 29.06.2002, «Собрание законодательства РФ», 01.07.2002, № 26, ст. 2519);
  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» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 95, 06.05.2005, «Собрание законодательства РФ», 09.05.2005, № 19, ст. 1812);
  Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.1997 № 1301 «Об утверждении Положения о государственном учете жилищного фонда в Российской Федерации (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», № 42, 20.10.1997, ст. 4787, «Российская газета», № 205, 22.10.1997);
  Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» («Собрание законодательства РФ», 30.05.2011 №22, ст. 3169);
  Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации («Российская газета», № 192, 22.08.2012, «Собрание законодательства РФ», 27.08.2012, № 35, ст. 4829);
  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» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 15.10.2003, регистрационный № 5176) («Российская газета», № 214, 23.10.2003);
  Законом Курской области от 25.11.2013 №110-ЗКО «О внесении изменений и дополнений в Закон Курской области  «Об административных правонарушениях в Курской области»  («Курская  правда»,  №143, 30.11.2013)
  Муниципальными нормативными правовыми актами, в том числе: «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации  города Льгова  Курской области и ее должностных лиц, муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Администрации города Льгова Курской области»;
постановлением Администрации Курской области от 29 сентября 2011 г. № 473-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» («Курская правда» от 08.10.2011, № 120);
  Уставом Администрации города Льгова

	Организация предоставления муниципальной услуги по принципу «одного окна»
	1. Сведения о наличии утвержденного административного регламента предоставления муниципальной услуги (при наличии – прикладывается к технологической схеме).
Административный регламент утвержден постановлением Администрации города Льгова от 08.02.2016 №104 (прилагается).
2. Сведения о наличии соглашения о взаимодействии между МФЦ и ОМСУ (при наличии – прикладывается к технологической схеме)
Заключено Соглашение о взаимодействии  между областным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» и Администрацией города Льгова Курской области от 20.06.2014 г. №9/14.
3. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий в рамках предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя в ОМСУ и при обращении заявителя в МФЦ (в том числе срок передачи документов, необходимых для предоставления услуги, из МФЦ в ОМСУ; срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления услуги; срок передачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из ОМСУ в МФЦ)
1. Срок передачи документов, необходимых для предоставления услуги, из МФЦ в ОМСУ – 5 дней;
2. Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления услуги – в день получения заявления и документов;
3.Срок передачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из ОМСУ в МФЦ – в день оформления ОМСУ документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
4. Наличие возможности и порядок обращения заявителя с жалобой в ОМСУ
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в Уполномоченный орган.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5. Наличие возможности и порядок обращения заявителя с жалобой в МФЦ
В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения МФЦ - в Уполномоченный орган, заключивший соглашение о взаимодействии с многофункциональным центром.
6. Способы информирования заявителя о ходе оказания муниципальной услуги при подаче заявления и прилагаемых к нему документов в ОМСУ
1. По телефону;
2. По электронной почте.
7. Способы информирования заявителя о ходе оказания муниципальной услуги при подаче заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ
1. По телефону;
2. По электронной почте.
8. Наличие основания для приостановления предоставления муниципальной услуги
поступления в ОМСУ или МФЦ осуществляющих согласование ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе

	Сведения о подуслугах
	I. Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
1.Срок предоставления подуслуги
1. Уполномоченный орган предоставляет муниципальную услугу не позднее 45 (сорока пяти)  дней со дня  представления   документов заявителем.
2.Документы, являющиеся результатом предоставления соответствующей подуслуги (в том числе требования к документу, а также форма документа и образец заполнения)
1. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
2. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
3. Способы получения документов, являющихся результатами предоставления подуслуги:
1. Лично;
2. Через уполномоченного представителя;
3. Через МФЦ
4. Сведения о наличии платы за предоставление подуслуги
Бесплатно.

	Сведения о заявителях, имеющих право на получение муниципальной услуги
	1. Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
1.1. Категории лиц, имеющих право на получение подуслуги
1.Физические лица, собственники соответствующего помещения или уполномоченные ими лица;
2. Юридические лица, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги с заявлением в письменной или электронной форме.
1.2. Наименование документа, подтверждающего правомочие заявителя соответствующей категории на получение подуслуги, а также установленные требования к данному документу
Документы, удостоверяющие личность заявителя.
1.3. Наличие возможности подачи заявления на предоставление подуслуги от имени заявителя
Да.
1.4. Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
Нет.
1.5. Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя, а также установленные требования к данному документу
Документы, подтверждающие полномочия представителя, в случае подачи заявления представителем заявителя.

	Документы, предоставляемые заявителем, для получения муниципальной услуги
	Исчерпывающий перечень документов, которые предоставляются заявителем для получения муниципальной услуги, по каждой подуслуге.
I. Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
1. Наименование документа
[bookmark: sub_100311]1.Заявление о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
2.Согласие на обработку персональных данных;
3.Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним);
4.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);
5. Разрешение на реконструкцию многоквартирного жилого дома в соответствии с требованиями ст. 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации;
6.Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или)  перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствован-ные в нотариальном порядке копии);
7.Подготовленный  и оформленный  в установленном порядке  проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или)                               перепланируемого  жилого   помещения;
8.Письменное согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме в случае, если переустройство и (или) перепланировка помещения связаны с присоединением к нему части общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме;
9. положительное решение в виде протокола общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, принятое большинством не менее двух третей голосов от общего числа голосов собственников помещений в многоквартирном доме, о согласовании переустройства и (или) перепланировки в случае, если переустройство и (или) перепланировка затрагивает общее имущество в многоквартирном доме.
2. Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
1. 1 экз., подлинник;
2. 1 экз., подлинник;
3. 1 экз., копия;
4. 1 экз., копия;
5. 1 экз., копия;
6. 1 экз., подлинник;
7. 2 экз., подлинник;
8. 1 экз., подлинник;
9. 1 экз., подлинник.
3.Установление требования к документу
Копии документов могут быть заверены нотариально или заверяются при приеме документов в установленном порядке при наличии оригиналов. Ответственность за достоверность представляемых сведений возлагается на заявителя.
4. Форма и образец соответствующего документа (прикладывается к технологической схеме)
1. Приложение 1
2. Приложение 2

	Документы (информация), получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги
	Перечень документов, которые запрашиваются посредством подготовки и направления межведомственных запросов, по каждой подуслуге.
1. Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
1.1. Наименование документа/ состав запрашиваемых сведений
1. выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержащую общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости);
[bookmark: sub_100313]2. 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 котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры;
3. технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.
1.2. Наименование органа (организации), в адрес которого направляется межведомственный запрос
1. Филиал ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Курской области»;
2. ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» Льговский филиал;
3. Комитет по культуре Курской области.
1.3. Сведения о нормативном правовом акте, которым установлено предоставление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
1.4. Срок подготовки межведомственного запроса и срок направления ответа на межведомственный запрос
Срок направления ответа на межведомственный запрос – не более 5 дней.
1.5. Сотрудник, ответственный за осуществление межведомственного запроса
Сотрудник Уполномоченного органа.
1.6. Форма и образец заполнения межведомственного запроса.
Нет.

	Технологические процессы предоставления муниципальной услуги
	Детализированное до уровня отдельных действий формализованное описание технологических процессов предоставления каждой подуслуги. Информация по каждому действию в рамках административной процедуры приводится в соответствии со следующей структурой
1. Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
1. Порядок выполнения каждого действия с возможными траекториями критериями принятия решений
1 Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2. Рассмотрение заявления в Уполномоченном органе; 
3. Формирование и направление межведомственных запросов;
4.Принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
5.Выдача заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
2. Ответственные специалисты по каждому действию
Сотрудники Уполномоченного органа.
3. Среднее время выполнения каждого действия
1. 15 минут;
2. 5 рабочих дней;
[bookmark: _GoBack]3. 45 рабочих дней;
4. 3 рабочих дня.
4. Ресурсы, необходимые для выполнения действия (документационные и технологические)
1. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;
2. Автоматизированное рабочее место, подключенное к СМЭВ и АИС «МФЦ».
5. Возможные сценарии дальнейшего предоставления подслуги в зависимости от результатов выполнения действия
Нет.





Приложение № 1




В Администрацию города Льгова Курской области

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 реквизи- 
тов документа, удостоверяющего   эти   правомочия  и  прилагаемого  к заявлению.

Место нахождения жилого помещения: ___________________________________________
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,
__________________________ ___________________________________________________
муниципальное образование, поселение, улица, дом,
_____________________________________________________________________________
корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения: ______________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Прошу разрешить _____________________________________________________________
		      (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании ____________________________________
(права собственности, договора-найма,
___________________________________________________________________________
договора аренды - нужное указать)



согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" ______20_ г. по "__" _____ 20_ г.
Режим производства ремонтно-строительных работ с ___ по __часов в ___________ дни.

Обязуюсь: 
осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ   должностных   лиц  органа  местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного  им органа для проверки хода работ;
осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.
Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено  от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от "__" ___________ г. № _______:

	№ 
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 жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)
на ___ листах;
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 <*>:

"__" __________ 200_ г. __________________ 	__________________________
	(дата)           		(подпись заявителя) 	(расшифровка подписи заявителя)
"__" __________ 200_ г. __________________ 	__________________________
	(дата)           		(подпись заявителя) 	(расшифровка подписи заявителя)
"__" __________ 200_ г. __________________ 	__________________________
	(дата)           		(подпись заявителя) 	(расшифровка подписи заявителя)
"__" __________ 200_ 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     "__" ________________ 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,                		(подпись)
принявшего заявление)
___________________________



















Приложение № 2

Типовое согласие на обработку персональных данных

Я,___________________________________________________________
                (Ф.И.О)
__________________________________________________________________
(данные паспорта (или иного документа, удостоверяющего личность))
не возражаю против обработки Администрацией города Льгова Курской области включая______________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________,
(перечисление видов обработки (сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение
(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу),
обезличивание, блокирование, уничтожение))

следующих моих персональных данных:__________________________________________
__________________________________________________________________,
(перечень персональных данных)

обрабатываемых с целью________________________________________________________
__________________________________________________________________
(цель обработки персональных данных)

в течение___________________________________________________________
(указать срок действия согласия)
Настоящее согласие может быть отозвано в письменной форме.
Настоящее согласие действует до даты его отзыва заявителем путем направления
в Администрацию города Льгова Курской области письменного сообщения об указанном отзыве в произвольной форме, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	      (подпись)
	
	                    (Ф.И.О)



________________________



