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к распоряжению администрации Новокалитвенского сельского поселения Россошанского муниципального района Воронежской области 
от 14.11.2024 года   № 73-р


Технологическая схема
предоставления муниципальной услуги
«Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»

	Раздел
	Содержание раздела

	Общие сведения о муниципальной услуге

	1. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего услугу  
Администрация Новокалитвенского сельского поселения Россошанского муниципального района Воронежской области. МФЦ  - в части приема и (или) выдачи документов на предоставление муниципальной услуги.
2. Номер услуги в федеральном реестре 
3. Полное наименование услуги
«Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»
4. Краткое наименование услуги
«Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» 
5. Административный регламент предоставления услуги
 Постановление администрации Новокалитвенского сельского поселения Россошанского муниципального района Воронежской области от 21.03.2024г. № 32 «Об утверждении административного регламента администрации Новокалитвенского сельского поселения по предоставлению  муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» на территории Новокалитвенского сельского поселения Россошанского муниципального района Воронежской области».
6. Перечень «подуслуг»  
6.1.  Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме
7. Способы оценки качества предоставления услуги
радиотелефонная связь, Портал гос.услуг, личное обращение 

	 Нормативная правовая база предоставления муниципальной услуги 
	Исчерпывающий перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги 
- Жилищный Кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
· постановление Правительства Российской Федерации от 26 сентября 1994 г. № 1086 «О государственной жилищной инспекции в Российской Федерации»;
· постановление Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 г. № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещений и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;
- распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»

	 Общие сведения  о «подуслугах» 


	Исчерпывающие сведения по каждой «подуслуге»
1. Срок предоставления  
1.1. 45 календарных дней с момента регистрации в установленном порядке заявления и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении Муниципальной услуги, до момента получения результата предоставления Муниципальной услуги.
2. Основания для отказа
2.1. Основания для отказа в приеме документов
2.1.1. Основания для отказа в приеме документов по «подуслуге»:
Заявление подано в орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит предоставление Муниципальной услуги;
- Представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий личность, документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом);
- Предоставленные Заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;
- Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ, РПГУ;
- Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы Заявителя;
- Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.
 2.2. Основания для отказа в предоставлении услуги
2.2.1. Основания для отказа в предоставлении «подуслуги»:
Заявителем не представлены документы, определенные пунктом 9.1 настоящего Административного регламента;
- поступления в Администрацию 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 помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 10 настоящего Административного регламента, если соответствующий документ не был представлен Заявителем по собственной инициативе.
- Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если Администрация после получения ответа на межведомственный запрос уведомила Заявителя о получении такого ответа, предложила Заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки, предусмотренные пунктом 10.1 настоящего административного регламента, и не получила такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;
- представления документов в ненадлежащий орган;
- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства
3. Документы, являющиеся результатом предоставления услуги 
- Решение о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в многоквартирном доме
- выдача уведомления о мотивированном отказе о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в многоквартирном доме

4. Способы получения документов, являющихся результатами предоставления услуги
4.1.  Посредством почтового отправления;
4.2. В личный кабинет Заявителя на ЕПГУ, РПГУ;
4.3. Лично Заявителю либо его уполномоченному представителю в Администрации.
5. Сведения о наличии платы за предоставление услуги
5.1. Бесплатно 

	 Сведения о заявителях  «подуслуги»

	Исчерпывающие сведения о заявителях по  «подуслуге»
1. Категории лиц, имеющих право на получение услуги
1.1. Заявителем является собственник помещения в многоквартирном доме
2. Наименование документа, подтверждающего правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги, а также установленные требования к данному документу
2.1. Нет
3. Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги от имени заявителя
3.1. Да
4. Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя      
4.1. Нет
5. Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя, а также установленные требования к данному документу
5.1. Документ, удостоверяющий  личность и   документ, подтверждающий полномочия на представление интересов заявителя.

	Документы, предоставляемые заявителем, для получения муниципальной услуги 


	Исчерпывающий перечень документов, которые предоставляются заявителем для получения муниципальной услуги, «подуслуги»
1. Наименование документа
1.1. Наименования документов по «подуслуге» :
- заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (далее - заявление) по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005г. №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» (Приложение №2 к настоящему Административному регламенту);
- документ, удостоверяющий личность Заявителя (в случае личного обращения в Администрацию, МФЦ). В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность Заявителя, представителя Заявителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия;
- документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя действовать от имени Заявителя (в случае обращения за предоставлением услуги представителя Заявителя). При обращении посредством ЕПГУ, РПГУ указанный документ, выданный Заявителем, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью Заявителя (в случае, если заявителем является юридическое лицо) или нотариуса с приложением файла открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи в формате sig;
- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) (в случае, если права на помещение не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости (далее – ЕГРН);
- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме, а если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме, также протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на такие переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, предусмотренном частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса РФ;
- 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)
2. Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
2.1. Копии документов в 1 экз.
3. Установление требования к документу
3.1. Документы представляются в подлинниках или в копиях, заверенных в установленном порядке органами государственной власти или органами местного самоуправления, организациями, выдавшими соответствующий документ, либо нотариально засвидетельствованных по желанию гражданина.
4. Форма и образец соответствующего документа (прикладывается к технологической схеме) 
4.1. Заявление по форме (приложение №1) 

	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. Наименование документа/ состав запрашиваемых сведений
1.1. Наименование документа/ состав запрашиваемых сведений по «подуслуге»:
- технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме;
- заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры;
- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) (в случае, если права на помещение зарегистрированы в ЕГРН)
2. Наименование органа (организации), в адрес которого направляется межведомственный запрос
2.1. Наименование органа (организации), в адрес которого направляется межведомственный запрос по «подуслуге»:
- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии;
- Органы технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства;
-  Управление по охране объектов культурного наследия Воронежской области.
3. Сведения о нормативном правовом акте, которым установлено предоставление документа и (или) информации, необходимых для предоставления услуги
3.1. Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
4. Срок подготовки межведомственного запроса и срок направления ответа на межведомственный запрос
4.1.  Срок подготовки межведомственного запроса - в течение одного рабочего дня,  срок направления ответа на межведомственный запрос – 5 рабочих дней.
5. Сотрудник, ответственный за осуществление межведомственного запроса
5.1. Специалист администрации Новокалитвенского сельского поселения.
6. Форма и образец заполнения межведомственного запроса
6.1. Нет

	Технологические процессы предоставления муниципальной услуги 

	Детализированное до уровня отдельных действий формализованное описание технологических процессов предоставления  «подуслуги» 
1. Наименование   «Подуслуги»
«Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» 
1.1. Порядок выполнения каждого действия с возможными траекториями критериями принятия решений
а) прием и регистрация запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;
б) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги;
в) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги;
г) направление (выдача) результата предоставления Муниципальной услуги Заявителю;
д) получение дополнительных сведений от Заявителя (при необходимости)
1.2. Ответственные специалисты по каждому действию
Специалист, ответственный за предоставление услуги
1.3. Среднее время выполнения каждого действия
1.  1 рабочий день
2. 5 рабочих дней
3. 36 рабочих дней
4. 3 рабочих дня
1.4. Ресурсы, необходимые для выполнения действия (документационные и технологические)
административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги,     
автоматизированное рабочее место, подключенное к СМЭВ.
1.5. Возможные сценарии дальнейшего предоставления «подуслуги» в зависимости от результатов выполнения действия
Нет

	Результат услуги
	Исчерпывающая информация о результатах «подуслуги»
1. Документы, являющиеся результатом услуги
- Решение о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
- решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги. 
2.Требования к документам, являющимся результатом услуги
2.1. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  подписывается главой Новокалитвенского сельского поселения.
3. Характеристика результата (положительный, отрицательный)
3.1. Решение о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме - положительный результат, мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги - отрицательный 
4. Способ получения результата
4.1. 4.1.  Посредством почтового отправления;
4.2. В личный кабинет Заявителя на ЕПГУ, РПГУ;
4.3. Лично Заявителю либо его уполномоченному представителю в Администрации.
   4.4. через МФЦ.


                              

Приложение №1
 к технологической схеме 

[bookmark: _Toc153361778]Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения
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:_______________________________________________
(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 “	” 	 200	г.
по“	” 	 200	г.	—
Режим производства ремонтно-строительных работ с ___ по ___ часов в дни: ______.
Обязуюсь:
- осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);
- обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;
- осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.
Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от «___» _________г. №___ :
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий
	Подпись *
	Отметка о нотариальном



	
	
	личность (серия, номер, кем и когда выдан)
	
	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)
	на листах;
перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия))
1. проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на 	листах;
1. технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения на листах;
1. 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;
1. документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, на листах (при необходимости);
1. иные документы:	
(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление:
	 
	 
	_ 200             
	г.

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

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


 
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)
Документы представлены на приеме “              ” 202              г.
Входящий номер регистрации заявления
Выдана расписка в получении документов              “              ”               202              г.
№             
Расписку получил              “” 202              г.
(подпись заявителя)
(должность,

















